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1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Stabileste modalitatea de programare, modificare a programarii, avizare, aprobare si
efectuare a concediilor de odihna si altor tipuri de concedii/ zile libere acordate, potrivit
normelor legale, personalului contractual din cadrul Filarmonicii de Stat Targu Mures;

1.2. Asigura elaborarea documentatiei adecvate derularii acestei activitati;

1.3. Asigura continuitatea activitatii institutiei;

1.4.Asigura respectarea legislatiei in vigoare cu privire la efectuarea concediilor/zilelor libere
cuvenite personalului contractual din cadrul Filarmonicii de Stat Targu Mures.

2.Domeniul de aplicare

2.1.Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul contractual de conducere si
executie din cadrul Filarmonicii de Stat Targu Mures.

2.2. Prezenta procedura se refera la metodologia de intocmire si aprobare a cererilor pentru
efectuarea concediului de odihna si altor tipuri de concedii/ zile libere ale salariatilor
institutiei.

3.Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

3.1. Legislatie primara

(1) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Legislatia privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in vigoare la data
aplicarii procedurii de sistem;

(4) Ordonanta Guvernului nr.21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(5) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ;

(6) Legea nr.91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului;

(7) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentr
cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

(8) Legea concediului paternal nr.210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare;

(9) Hotararea Guvernului nr.244/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii concediului paternal nr.210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare;

(10)  Legea nr.446/2006 privind pregatirea populatiei pentru aparare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(11)  Hotararea Guvernului nr.1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange;

(12)  Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiei, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(13)  Hotararea Guvernului nr.579/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr.273/2004 privind procedura adoptiei, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(14) Legea nr.19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea
copiilor, in situatia inchiderii temporare a unitatilor de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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(15) Hotararea Guvernului nr. 217/2020 pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 19/2020
privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea copiilor, in situatia inchiderii
temporare a unitatilor de invatamant;

(16)  Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii nr.2172/3829
din 22 dec.2022 privind acordarea concediului de ingrijitor.

3.2. Legislatie secundara

(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

(1) Regulament de organizare si functionare al Filarmonicii de Stat Targu Mures, aprobat
prin Hotararea Consiliului Judetean Mures;

(2) Regulamentul intern al Filarmonicii de Stat Targu Mures;

(3) Contractul colectiv de munca incheiat la nivelul institutiei

4, Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura de sistem

4.1. Definitii ale termenilor

(1) Angajat= in intelesul prezentei proceduri, prin notiunea generica de angajat, se intelege
personalul contractual angajat in baza unui contract individual de munca, managerul
Filarmonicii de Stat Targu Mures;

(2) Angajator= managerul Filarmonicii de Stat Targu Mures;

(3) Compartiment= denumirea generica pentru subdiviziunile organizatorice ale Filarmonicii

de Stat Targu Mures; cuprinde ansamblul persoanelor care efectueaza munci omogene si/sau
complementare, de regula in acelasi amplasament, si care contribuie la realizarea acelorasi
obiective derivate;

(4) Conducator= persoana din cadrul Filarmonicii de Stat Targu Mures cu atributii de conducere
a compartimentului sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului compartiment;
(5) Editie a unei proceduri= forma initiala sau actualizata, dupa caz, a procedurii de sistem,
aprobata si difuzata;

(6) Personal contractual= personalul care desfasoara activitati in baza unui contract individual
de munca;

(7) Procedura documentata= modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

(8) Procedura de sistem = descrierea formalizata, in scris, a ansamblului de activitati ce
trebuie realizate, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la efectuarea
concediilor de catre personalul contractual din cadrul Filarmonicii de Stat Targu Mures,
aplicabile tuturor compartimentelor din cadrul Filarmonicii de Stat Targu Mures;

(9) Programarea anuala concediului de odihna = document in baza caruia angajatorul, cu
consultarea prealabila a sindicatului, respectiv reprezentantul salariatilor, realizeaza
programarea anuala a concediilor de odihna, centralizator intocmit la finele anului pentru anul
urmator;

(10) Revizia in cadrul unei editii = actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de
sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri ale termenilor

PS -procedura de sistem

CRU-compartimentul Contabilitate-Resurse Umane
ROF-Regulament de Organizare si Functionare
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5.Descrierea procedurii de sistem
5.1.Generalitati
(1) Potrivit prevederilor Codului Muncii, dreptul la concediul de odihna anual este garantat
tuturor salariatilor, acesta neputand forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
(2) In afara concediului de odihna, angajatii beneficiaza si de urmatoarele concedii/ zile
libere, reglementate prin acte normative specific sau contractul colectiv de munca aplicabil la
nivel de institutie:
a) concediu de odihna suplimentar pentru salariatii care lucreaza in conditii grele,
periculoase sau vatamatoare;
b) concediu de odihna suplimentar pentru salariatele care urmeaza o procedura de
fertilizare, «in vitro»,
c) concediu de odihna suplimentar pentru salariatii cu dizabilitati;
d) concediu fara plata;
e) concediu platit pentru evenimente familiale deosebite;
f) concediu pentru formare profesionala;
g) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
h) concediu de maternitate;
i) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, de pana la 3 ani;
j) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
k) concediu paternal;
) concediu pentru carantina;
m) concediu pentru risc maternal;
n) concediu de acomodare;
0) concediu de ingrijitor;
p) zile libere de sarbatoare legala in care nu se lucreaza acordate conform Legii nr. 53/2003-
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
q) zile libere platite si/sau neplatite acordate anual pentru:
1) donarea de sange- 1 zi lucratoare;
2) ingrijirea sanatatii copilului- 1 zi lucratoare;
3) chemari la Centrul Militar- maxim 5 zile lucratoare;
4) supravegherea copiilor, in situatia inchiderii temporare a unitatilor de invatamant.

5.2.Modul de lucru

5.2.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea operatiunilor si activitatilor pentru efectuarea concediului de odihna si altor tipuri
de concedii/documentelor necesare programarii concediului de odihna pentru anul urmator,
precum si a activitatii de gestionare a cererilor, se face la nivelul Compartimentul
Contabilitate-Resurse Umane din institutie de catre angajatul, care prin fisa postului, are
atributii specifice gestiunii resurselor umane. Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate,
metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre
salariatii institutiei a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata.

5.2.2.Derularea operatiunilor si actiunilor

5.2.2.1.Dreptul la concediul de odihna si durata acestuia

(1) Stabilirea duratei concediului de odihna anual platit se face in raport cu vechimea in munca
a fiecarui angajat, dupa cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului
a) pana la 5 ani 20 zile lucratoare
b) intre 5 si 15 ani 21 zile lucratoare
c) peste 15 ani 25 zile lucratoare

c) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani 24 zile lucratoare.
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Stabilirea duratei individuale a concediului de odihna pentru angajatii institutiei se face la
Compartimentul Contabilitate-Resurse Umane din institutie, de catre angajatul cu atributii in
domeniul resurselor umane, pana cel tarziu la data de 01 decembrie a anului curent pentru
anul urmator.

Pentru personalul incadrat in institutie dupa aprobarea programarii concediilor de odihna,
perioada de concediu se stabileste, in scris, odata cu semnarea contractului individual de
munca.

(2) Vechimea in munca se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna este
cea pe care angajatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda
concediul, stabilita potrivit Legii nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile ulterioare.

(3) Pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, la stabilirea duratei concediului de odihna se ia in
considerare varsta pe care au avut-o la data de 1 ianuarie a anului calendaristic respectiv.

(4) Pentru angajatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna
se stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare pana la sfarsitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita potrivit alin.(1).

(5) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norma (4 sau 6 ore pe zi) au dreptul
la concediul de odihna cu durata integrala stabilita corespunzator vechimii in munca.

(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul
zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Angajatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(7) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
reglementari legale nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

5.2.2.2. Programarea anuala a concediului de odihna

(1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari, care se va face la
sfarsitul anului, pentru anul urmator, de catre conducerea institutiei, cu consultarea
sindicatelor sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

(2) La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea unitatii va tine seama, in
masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.

La programarea concediului de odihna se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a
concediului de odihna restant.

(3) Potrivit Ordonantei Guvernului nr.21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole
sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic, cu modificarile si
completarile ulterioare, concediul anual de odihna pentru personalul din institutiile de
spectacole sau concerte se acorda, de regula, in vacanta dintre stagiuni, in lunile iulie- august.

(4) Pana cel tarziu la data de 01 decembrie a fiecarui an, angajatul cu atributii in domeniul
resurselor umane din cadrul Compartimentului Contabilitate-Resurse Umane din institutie
intocmeste situatia privind numarul de zile de concediu de odihna la care au dreptul in anul
calendaristic urmator angajatii institutiei, conform prevederilor de la pct.5.2.2.1.din prezenta
procedura (conform anexei F-PS.07.01).
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(5) La nivelul institutiei, programarea anuala a concediilor de odihna se face, conform legii,
de catre conducatorul institutiei prin emiterea unei decizii, decizia aprobata fiind remisa
angajatului CRU, care va asigura comunicarea acesteia personalului institutiei si va lua masuri
pentru ducerea la indeplinire a prevederilor acesteia.

Pana cel tarziu la data de 10 decembrie a fiecarui an calendaristic, angajatul responsabil din
cadrul CRU, va asigura centralizarea programarilor concediului de odihna (conform anexei
F-PS.07.02 la prezenta procedura).

5.2.2.3. Modificarea/ reprogramarea concediului de odihna

(1) Angajatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Astfel, programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea angajatului, in
urmatoarele cazuri exprese:

a) angajatul se afla in concediu medical,

b) angajata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

c) angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) angajatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in

termen;

e) angajatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tara ori in strainatate;

f) angajatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in
recomandarea medicala;

g) angajata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani sau 3
ani, dupa caz.

(2) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea institutiei si daca
angajatul solicita acest lucru.

(3) In cazul in care angajatii solicitd reprogramarea concediului de odihnd, cererile de
reprogramare vor fi avizate de catre personalul cu atributii de coordonare a
activitatii/conducatorul ierarhic superior al salariatului, urmand a fi aprobate de catre
conducatorul institutiei.

(4) Angajatii vor solicita reprogramarea si aprobarea efectuarii concediului de odihna intr-o
alta perioada decat cea initial programata, printr-o cerere (conform anexei F-PS.07.03), care
va fi depusa cu cel putin trei zile inainte de perioada aprobata prin programarea initiala sau de
data de inceput a perioadei solicitate in reprogramare, dupa caz.

5.2.2.4. Efectuarea concediului de odihna

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.

(2) Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, in perioada programata, in
temeiul unei note de plecare in concediu, intocmita de catre angajatul cu atributii in domeniul
resurselor umane din cadrul CRU din institutie, aprobata de catre managerul insitutiei, potrivit
anexei F-PS.07.04, cu cel putin trei zile inaintea plecarii in concediu.

(4) Prin exceptie, pentru motive personale neprevazute, angajatii pot solicita efectuarea unui
numar de cel mult 5 zile lucratoare de concediu de odihna, in afara programarii, pe baza unei
cereri transmise conducerii institutiei, intocmita potrivit anexei F-PS.07.05 la prezenta
procedurd, care se depune cel mai tarziu la data cu care se solicita acest concediu, cu conditia
instiintarii  telefonice prealabile a personalului cu atributii de coordonare a
activitatii/conducatorul ierarhic superior al salariatului, precum si a angajatului cu atributii in
domeniul resurselor umane din cadrul Compartimentului Contabilitate-Resurse Umane din
institutie.
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(5) Tn cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

5.2.2.5. Avizarea/ aprobarea concediilor de odihna /monitorizarea efectuarii concediilor
de odihna

(1) Nota de plecare in concediu potrivit programarii anuale, aprobata de catre managerul
institutiei, se intocmeste de catre angajatul cu atributii in domeniul resurselor umane din
cadrul CRU din institutie.

(2) Nota de plecare in concediu si/sau cererile de reprogramare a concediului de odihna, dupa
caz, se vor pastra anexate la statul de plata al salariilor.

Totodata, pe baza notelor de plecare in concediu si a cererilor de reprogramare a concediului
de odihna aprobate, angajatul cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul CRU din
institutie face comunicari individuale sau colective, intocmite potrivit anexei F-PS.07.06 la
prezenta procedura, in baza carora se intocmesc pontajele lunare de catre angajatii cu
atributii in acest sens.

(3) in situatia in care cererea de concediu de odihna nu este aprobata, in conformitate cu
prevederile expres prevazute de lege, persoana responsabila cu aprobarea motiveaza in scris
pe cererea depusa care au fost motivele neaprobarii.

5.2.2.6. Intreruperea efectuarii concediilor de odihna si rechemarea angajatilor la serviciu

(1) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe, daca in timpul concediului de odihna
intervine una dintre urmatoarele situatii:

a) angajatul se afla in concediul medical;

b) angajata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

c) angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) angajatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in termen;
e) angajatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tara ori in strainatate;

f) angajatul este rechemat, prin dispozitia scrisa a conducerii institutiei, numai pentru nevoi de
serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta acestuia in institutie (conform anexei
F-PS.07.07).

in cazurile de intrerupere a concediului de odihnd, angajatii vor efectua restul zilelor de
concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este posibila, la data
stabilita printr-o noua programare, in cadrul aceluiasi an calendaristic.

5.2.2.7. Indemnizatia pentru concediul de odihna. Compensarea in bani a concediului de
odihna

(1) Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie calculata in raport
cu numarul de zile de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de baza, sporului de
vechime si, dupa caz, indemnizatiei pentru functia de conducere, luate impreuna,
corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueaza zilele de concediu de odihna.
(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in
concediu, la cererea scrisa a angajatului.

In cazul in care angajatul solicita plata in avans a indemnizatiei de concediu, acesta va
completa o cerere (conform anexei F-PS.07.08), care, dupa aprobare de catre conducerea
institutiei, se depune la CRU cu cel putin 10 zile lucratoare inaintea datei solicitate pentru
inceperea concediului de odihna.

(3) In cazul in care concediul inceput la o anumitd data este intrerupt, indemnizatia nu se
restituie. Tn aceasta situatie se va proceda la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de
concediu aferenta zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit salariatului pentru
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perioada lucrata dupa intreruperea concediului, sau cu drepturile cuvenite pe aceasta
perioada, dupa caz, potrivit legii.

(4) La data programata pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna se acorda
salariatului indemnizatia de concediu cuvenita pentru aceasta parte, in conditiile legii.

(5) Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati la alte unitati se acorda de unitatile la
care acestia isi desfasoara activitatea.

Salariatii detasati la o alta unitate avand sediul in alta localitate au dreptul la rambursarea
cheltuielilor de transport dus si intors, din localitatea unde sunt detasati in localitatea unde se
afla unitatea la care sunt angajati, pentru cazul in care concediul se efectueaza in timpul
detasarii.

(6) Tn cazul in care, dupa ce salariatul a efectuat concediul de odihna, contractul sdu de munca
a incetat din motivele prezentate la art. 130 alin. (1) lit. i), j), k), 1) si art. 135 din Codul
muncii, acesta este obligat sa restituie unitatii partea din indemnizatia de concediu
corespunzatoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

(7) Prevederile alin. (6) nu se aplica:

a) salariatilor care au desfacute contractele de munca in baza art. 135 din Codul muncii, din
cauza starii sanatatii, constatata prin certificatul medical, iar unitatea nu le-a putut oferi o
alta munca corespunzatoare starii sanatatii si calificarii profesionale;

b) femeilor care au desfacute contractele de munca in baza art. 135 din Codul muncii, pentru
cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 7 ani;

c) salariatilor pentru care, dupa desfacerea contractului de munca in temeiul art. 130 alin. (1)
lit. j) din Codul muncii, a intervenit achitarea, anularea urmaririi penale sau incetarea
procesului penal ori a urmaririi penale.

(8) Concediul de odihna neacordat salariatilor transferati, de catre unitatea de la care s-a
efectuat transferarea, se va acorda acestora de unitatea la care au fost transferati.
Indemnizatia de concediu va fi suportata de catre cele doua unitati, proportional cu timpul
lucrat la fiecare dintre acestea in cursul anului calendaristic respectiv; in acelasi mod se va
proceda si in cazul in care concediul de odihna a fost efectuat inainte de transferare.

(9) Concediile de odihna neefectuate, cuvenite salariatilor carora le-a incetat contractul de
munca, vor fi compensate in bani. Sumele cuvenite sunt egale cu indemnizatia de concediu
aferenta perioadei efectiv lucrate.

(10) In cazul decesului salariatului, suma reprezentand compensarea in bani a concediului de
odihna neefectuat se va acorda membrilor sai de familie- sot, copii, parinti.

5.2.2.8.Concediul de odihna suplimentar

(1) Potrivit art. 147" din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare, «in vitro»,
beneficiaza anual, de un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda
dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (1) va fi insotita
de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

(2) Potrivit contractului colectiv de munca aplicabil la nivel de institutie, salariatii care
desfasoara activitate in conditii periculoase sau vatamatoare, beneficiaza de concediu
suplimentar de 10 zile lucratoare, urmand a se acorda, de reguld, in vacanta dintre stagiuni.

(3) Potrivit contractului colectiv de munca incheiat la nivel de institutie, salariatii cu
dizabilitati beneficieaza de un concediu suplimentar de 5 zile lucratoare.

5.2.2.9. Alte categorii de concedii/ zile libere platite si/ sau neplatite
I. Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite
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(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile de concediu
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Potrivit Hotararii Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si contractului colectiv de
munca incheiat la nivelul institutiei, personalul contractual din institutie are dreptul la zile de
concediu platit, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, al unei rude de pana la gradul Il a salariatului (copii, parinti,
bunici, nepoti, frati) sau a socrilor - 3 zile lucratoare;

e) decesul cumnatului/cumnatei - o zi lucratoare;

(3) Angajatul intocmeste cererea pentru efectuarea concediului pentru evenimente familiale
deosebite, conform modelului din anexa F-PS.07.09 la prezenta procedura, cu cel putin 5 zile
lucratoare nainte de data efectuarii concediului platit pentru evenimente familiale deosebite,
cu exceptia cazului in care se solicita concediu pentru nasterea copilului/ decesul sotului sau
al unei rude de pana la gradul Il a salariatului.!

(4) Cererea de concediul platit pentru evenimente familiale deosebite va fi avizata in mod
obligatoriu de catre personalul cu atributii de coordonare, respectiv sefii de partida pentru
functiile de specialitate artistica sau de personalul de conducere, dupa caz.

Ulterior, cererea va fi verificata de angajatul institutiei cu atributii in domeniul resurselor
umane, respectiv gestionarea evidentei concediilor, care va semna rubrica verificat
Compartimentul Contabilitate- Resurse Umane”. Acesta va depune cererea aprobata in dosarul
personal al angajatului, va proceda la evidenta si calculul drepturilor salariale.

In vederea indeplinirii conditiilor prevazute de actele normative in vigoare, cererea va fi
semnata la rubrica ”propun a se aproba” de catre consilierul juridic din institutie. Dupa
analizarea temeiului legal si, daca sunt indeplinite cerintele, acesta inainteaza cererea
managerului institutiei cu propunere de aprobare.

(5) Cererea de solicitare a concediului pentru evenimente familiale deosebite va fi insotita de
o copie a certificatului de casatorie/ nastere/ deces sau alte documente doveditoare, dupa
caz, depuse ulterior.

Il. Concediul fara plata

(1) Angajatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de
zile lucratoare anual, pentru rezolvarea unor situatii personale, dupa cum urmeaza:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru angajatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs
seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Angajatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita de 90 de zile lucratoare anual, in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;
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b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca,
precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate- copil, frate,
sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate - in ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Angajatii au dreptul la concedii fara plata acordate si pentru interese personale, altele
decat cele anterior mentionate, pe durate stabilite prin acordul partilor.

Astfel, pentru rezolvarea unor situatii personale sau pentru specializare profesionala, angajatii
au dreptul la concedii fara plata pe o durata de pana la 365 zile calendaristice consecutive.
Face exceptie, concediul fara plata solicitat de angajatii care efectueaza studii masterale sau
postuniversitare, in specialitatea postului ocupat, pentru care perioada maxima este de 2 ani.
(4) Angajatul intocmeste cererea pentru efectuarea concediului fara plata conform anexei
F-PS.07.10 la prezenta procedurd, cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de data efectuarii
concediului fara plata.

Cererea de concediul fara plata va fi avizata de personalul cu atributii de coordonare,
respectiv sefii de partida pentru functiile de specialitate artistica sau de personalul de
conducere, dupa caz, in functie de motivarea cererii si de posibilitatea concreta de inlocuire a
angajatului respectiv si aprobata de catre conducatorul institutiei.

Ulterior, cererea va fi verificata de angajatul institutiei cu atributii in domeniul resurselor
umane, respectiv gestionarea evidentei concediilor, care va semna rubrica “verificat
Compartimentul Contabilitate- Resurse Umane”. Acesta va depune cererea aprobata in dosarul
personal al angajatului, va proceda la evidenta si calculul drepturilor salariale.

In vederea indeplinirii conditiilor prevazute de actele normative in vigoare, cererea va fi
semnata la rubrica ”propun a se aproba” de catre consilierul juridic din institutie. Dupa
analizarea temeiului legal si, daca sunt indeplinite cerintele, acesta inainteaza cererea
managerului institutiei cu propunere de aprobare, urmand a se intocmi actul administrativ de
suspendare a contractului individual de munca si celelalte documente corespunzatoare.

(5) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.
Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (1) lit. a) nu afecteaza vechimea in munca.

Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra alte persoane
cu contracte de munca pe durata determinata.

lll. Concediul pentru formare profesionala
(1) Angajatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot
acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.
(2) Concediile fara plata pentru formarea profesionala se acorda la solicitarea angajatului, pe
perioada formarii profesionale pe care acesta o urmeaza din initiativa sa.
(3) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului numai daca absenta acestuia ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.
(4) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in intregime
si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamant superior, cu respectarea modalitatilor de intocmire a cererii prevazute
in prezenta procedura.
(5) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, angajatul trebuie sa prezinte angajatorului,
dovada absolvirii cursului.
(6) Cererea de concediu pentru formare profesionala (model conform anexei F-PS.07.11 la
prezenta procedurd) trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
sa fie Tnaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
sa precizeze data inceperii stagiului de formare profesionala, domeniul, durata, precum si
denumirea institutiei.
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Cererea de concediu pentru formare profesionala va fi avizata in mod obligatoriu de catre
personalul cu atributii de coordonare, respectiv sefii de partida pentru functiile de specialitate
artistica sau de personalul de conducere, dupa caz.

Ulterior, cererea va fi verificata de angajatul institutiei cu atributii in domeniul resurselor
umane, respectiv gestionarea evidentei concediilor, care va semna rubrica ”verificat
Compartimentul Contabilitate- Resurse Umane”. Acesta va depune cererea aprobata in dosarul
personal al angajatului, va proceda la evidenta si calculul drepturilor salariale.

In vederea indeplinirii conditiilor prevazute de actele normative in vigoare, cererea va fi
semnata la rubrica ”propun a se aproba” de catre consilierul juridic din institutie. Dupa
analizarea temeiului legal si, daca sunt indeplinite cerintele, acesta inainteaza cererea
managerului institutiei cu propunere de aprobare.

(7) Tn cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore.

Perioada in care salariatul beneficiaza de acest concediu se stabileste de comun acord cu
angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi inaintata
angajatorului in conditiile prevazute la alin. (6).

(8) Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

IV. Concediul paternal

(1) Concediul paternal se acorda, in scopul de a asigura participarea efectiva a tatalui la
ingrijirea noului- nascut.

Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile lucratoare.

in cazul in care tatal copilului nou - nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura, durata concediului paternal se majoreaza cu 5 zile lucratoare.

Tatal poate beneficia de aceasta prevedere pentru fiecare copil nou - nascut, pe baza
atestatului de absolvire a cursului de puericultura, indiferent cand este acesta obtinut.
Indemnizatia de concediu paternal se plateste din fondul de salarii al institutiei si este egala cu
salariul corespunzator perioadei respective.

(2) Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a angajatului.
Cererea pentru acordarea concediului paternal, intocmita conform anexei F-PS.07.14, insotita
de documentele doveditoare, va fi verificata de angajatul institutiei cu atributii in domeniul
resurselor umane, respectiv gestionarea evidentei concediilor si va semna rubrica "verificat
Compartimentul Contabilitate- Resurse Umane”. Acesta, va depune cererea aprobata in dosarul
personal al angajatului, va proceda la evidenta si calculul drepturilor salariale.

In vederea indeplinirii conditiilor prevazute de actele normative in vigoare, cererea va fi
semnata la rubrica ”propun a se aproba” de catre consilierul juridic din institutie. Dupa
analizarea temeiului legal si, daca sunt indeplinite cerintele, acesta inainteaza cererea
managerului institutiei cu propunere de aprobare.

V.Concediul pentru incapacitate temporara de munca

Concediul pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de boli obisnuite sau de accidente
in afara muncii se acorda pe o durata de cel mult 183 de zile in interval de un an, socotite de
la prima zi de imbolnavire. Incepand cu a 91-a zi, concediul medical se poate prelungi pana la
183 de zile, cu avizul medicului expert al asigurarilor sociale. Asiguratii a caror incapacitate
temporara de munca a survenit in timpul concediului de odihna sau al concediului fara plata
beneficiaza de indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, concediul de odihna sau
fara plata fiind intrerupt, urmand ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.
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Vl.Concediul de risc maternal

Concediu de risc maternal se poate acorda salariatelor gravide, salariatelor care au nascut
recent si au reluat activitatea sau care alapteaza, pentru protectia sanatatii si securitatii lor
si/sau a fatului ori a copilului lor. Certificatele de concediu de risc maternal se elibereaza de
medicul de familie sau medicul de specialitate obstetrica-ginecologie, cu avizul medicului de
medicina muncii, pe perioade de maximum 30 de zile calendaristice, pe o durata totala de
maximum 120 de zile calendaristice, in intregime sau fractionat.

Vil.Concediul de maternitate

Concediu pentru sarcina si lauziei, care se acorda pentru o perioada de 126 de zile
calendaristice. Concediul pentru sarcina se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de
nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Concediile
pentru sarcina si lauzie se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea medicului si de
optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a concediului de
lauzie sa fie de 42 de zile calendaristice.

VIil. Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav

8.2.2.5. Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.
Indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau a copilului cu
handicap cu afectiuni intercurente pana la implinirea varstei de 18 ani se acorda pe baza
certificatului de concediu medical eliberat de medicul de familie si a certificatului pentru
persoanele cu handicap, emis in conditiile legii, dupa caz.

IX. Concediul pentru carantina

Concediul pentru carantina se acorda asiguratilor carora li se interzice continuarea activitatii
din cauza unei boli contagioase, pe durata stabilita prin certificatul eliberat de directia de
sanatate publica.

X.Concediu pentru cresterea copilului

Angajatii care, in ultimul an anterior datei nasterii copilului, au realizat timp de 12 luni
venituri profesionale supuse impozitului pe venit potrivit Codului Fiscal, beneficiaza de
concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, de pana la 3 ani.

Xl.Concediu de acomodare

Potrivit Legii nr.273/2004 privind procedura adoptiei, republicata, angajatii pot beneficia de un
concediu de acomodare atunci cand vor solicita adoptarea unui copil, avand o durata de
maximum un an de zile, care include si perioada incredintarii copilului in vederea adoptiei.
Pentru acordarea concediului de acomodare de catre angajator, persoana indreptatita trebuie
sa depuna la acesta o cerere prin care solicita acordarea concediului, la care se anexeaza
certificatul de grefa in baza caruia se executa hotararea judecatoreasca de incredintare in
vederea adoptiei si documentul care atesta mutarea copilului la domiciliul familiei/persoanei
adoptatoare. Ulterior aprobarii de catre angajator a cererii de intrare in concediu, contractul
individual de munca/raporturile de serviciu se suspenda din initiativa angajatului.

Referitor la angajatii care vor dori sa faca evaluarile pentru obtinerea atestatului si sa realizeze
potrivirea practica cu copilul, angajatorii vor fi, de asemenea, obligati sa acorde timp liber, fara
micsorarea drepturilor salariale, in limita a cel mult 40 de ore pe an. Timpul liber va fi acordat
in baza unei cereri la care se va anexa calendarul intalnirilor cu copilul sau programul de vizite.

Xll.Concediu de ingrijitor
(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului, la solicitarea scrisa a
acestuia, cu o durata de 10 zile intr-un an calendaristic. In termen de cel mult 30 de zile
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lucratoare de la momentul inaintarii solicitarii, salariatul are obligatia depunerii la angajator a
documentelor prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit ingrijire sau sprijin
este ruda sau o persoana care locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta, precum si a existentei
problemei medicale grave care a determinat solicitarea concediului de ingrijitor de catre
salariat.

(2) Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit ingrijire sau sprijin
este ruda potrivit Codului muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare sunt,
dupa caz, actul de identitate, certificatul de nastere, certificatul de casatorie.

Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit ingrijire sau sprijin
locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul sunt, dupa caz, actul de identitate al persoanei
care necesita ingrijire din care rezulta acelasi domiciliu sau resedinta cu salariatul, actul prin
care persoana a fost luata in spatiu, adeverinta de la asociatia de proprietari/locatari sau
declaratia pe propria raspundere a salariatului din care sa rezulte faptul ca persoana careia
salariatul i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta cel putin pe
perioada concediului de ingrijire.

Documentul medical prin care se face dovada existentei problemei medicale grave va fi
reprezentat de biletul de externare din spital sau, dupa caz, de adeverinta medicala emisa de
medicul curant ori de medicul de familie al persoanei cu probleme medicale grave.

Xlll. Potrivit Legii nr.91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatatii copilului, angajatilor li se acorda o zi lucratoare libera pentru ingrijirea
sanatatii copilului, unuia dintre parinti, la alegere, respectiv reprezentantului legal al copilului,
justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa
rezulta controlul medical efectuat, fara obligatia angajatorului de a plati drepturile salariale
aferente.

Cererea de solicitare a zilei libere mai sus mentionata, intocmita conform anexei F-PS.07.12

la prezenta procedura va fi insotita de documente de motivare a solicitarii. Justificarea poate

fi facuta si ulterior, cu acte doveditoare depuse in termen de maxim 3 zile de la data zilei

libere acordate.

XIV. Potrivit Hotararii Guvernului nr.1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange, donatorul de sange salariat are dreptul sa primesca, la cerere, pentru
fiecare donare efectiva, doua zile libere platite de la locul de munca, in ziua donarii. Cererea
de solicitare a zilei libere mai sus mentionata, intocmita conform anexei F-PS.07.12 la
prezenta procedura va fi insotita de documente de motivare a solicitarii. Justificarea poate fi
facuta si ulterior, cu acte doveditoare depuse in termen de maxim 3 zile de la data zilei libere
acordate.

XV.Potrivit Legii nr.446/2006 privind pregatirea populatiei pentru aparare, cu modificarile si
completarile ulterioare, tinerii chemati la recrutare, recrutii si militarii rezervisti care au
calitatea de salariati si sunt chemati la centrele militare pentru clarificarea situatiei militare
sau la unitatile militare pentru a participa la antrenamente/ exercitii de mobilizare, au dreptul
la concediu suplimentar platit de maxim 5 zile si sunt platiti de angajator pe baza unei
adeverinte eliberate de centrul militar.

Cererea de solicitare a zilei libere mai sus mentionata, intocmita conform modelului din anexa
F-PS.07.12 la prezenta procedura va fi insotita de documente de motivare a solicitarii.

XVI. Potrivit Legii nr. 19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru
supravegherea copiilor, in situatia inchiderii temporare a unitatilor de invatamant, se acorda
zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea copiilor, in situatia suspendarii cursurilor
sau inchiderii temporare a unitatilor de invatamant unde acestia sunt inscrisi, ca urmare a
conditiilor meteorologice nefavorabile sau a altor situatii extreme decretate astfel de catre
autoritatile competente cu atributii in domeniu, inclusiv pe perioada vacantelor scolare, in
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situatia inchiderii temporare a unitatilor de invatamant si a unitatilor de educatie
anteprescolara, ca urmare a starii de urgenta decretate in conditiile legii.

Aceste prevederi se aplica parintilor care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute de Legea
nr. 19/2020.

Zilele libere se acorda la cererea unuia dintre parinti (intocmita conform modelului din anexa
F-PS.07.13 la prezenta procedura), depusa la angajatorul persoanei care va supraveghea
copilul in perioada prevazuta de lege, insotita de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt
parinte, din care sa rezulte ca acesta nu a solicitat la locul sau de munca zile libere ce i s-ar
cuveni potrivit legii, respectiv ca nu se afla in concediu de odihna sau concediu fara plata,
precum si de copia certificatului/ certificatelor de nastere al/ale copilului/copiilor.

5.3.Documente utilizate
5.3.1. Formulare-tip, prevazute in anexa prezentei proceduri.

6.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Managerul institutiei

6.1.1. Aproba situatia privind programarea/ reprogramarea concediilor de odihna ale
angajatilor, precum si nota de rechemare din concediu de odihna;

6.1.2. Aproba solicitarile angajatilor pentru concedii/ zile libere;

6.1.3. Aproba certificatele medicale;

6.2. Compartimentul Contabilitate- Resurse Umane: angajatul cu atributii in domeniul
resurselor umane

6.2.1. Intocmeste situatia privind programarea concediilor de odihna a angajatilor si o supune
spre aprobare managerului institutiei;

6.2.2. Tine evidenta concediilor de odihna, a zilelor de concedii medicale si a altor concedii/
zile libere pe fiecare angajat;

6.2.3. Stabileste prin programul informatic drepturile de concediu de odihna si concediu
medical cuvenite angajatilor si transmite datele biroului contabilitate pentru efectuarea platii;
6.2.4.Semneaza cererea de reprogramare a concediului de odihna pentru conformitate cu
programarea concediului de odihna;

6.2.5. Consiliaza conducerile compartimentelor si pe angajati in legatura cu drepturile si
obligatiile decurgand din legislatia muncii referitoare la concedii;

6.2.6.Monitorizeaza respectarea programarii/ reprogramarii concediilor de odihna de catre
angajati;

6.2.7. Verifica daca pontajele lunare sunt completate corespunzator conform cererilor de
concedii/ zile libere aprobate;

6.2.8.Asigura pastrarea dosarelor personale ale angajatilor institutiei, precum si
disponibilitatea acestora pentru toate organismele de control si audit abilitate;

6.3. Compartimentul Contabilitate- Resurse Umane
6.3.1. Efectueaza plata drepturilor de concedii/ zile libere stabilite de catre angajatul cu
atributii in domeniul resurselor umane.

6.4.Compartimentul Juridic

6.4.1. Consiliaza conducerile compartimentelor si pe angajati in legatura cu drepturile si
obligatiile decurgand din legislatia muncii referitoare la concedii/ zile libere;

6.4.2. Analizeaza temeiului legal al acordarii concediilor si propune spre aprobare managerului
institutiei, cererile angajatilor de acordare a concediilor/ zilelor libere.

6.5. Personalul cu atributii de coordonare, respectiv sefii de partida pentru functiile de
specialitate artistica sau personalul de conducere, dupa caz
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6.5.1. Se consulta cu angajatii din subordine in vederea stabilirii programarii concediilor de
odihna pentru angajatii din subordine;

6.5.2. Avizeaza solicitarile de concedii/ zile libere ale angajatilor din subordine;
6.5.3.Intocmesc nota de rechemare din concediu de odihna;

6.6. Angajatii

6.6.1. Intocmesc cererile pentru solicitarea concediilor/ zilelor libere si le depun, impreuna cu
eventuala documentatie adiacenta, avizate si aprobate, in termenele precizate in prezenta
procedura;

6.6.2. lau la cunostinta de programarea concediului de odihna;

6.6.3.Au obligatia sa urmareasca efectuarea concediului de odihna propriu in perioada
programata, respectiv sa urmareasca circuitul cererii de reprogramare/plecare in concediu si
sa efectueze concediul numai dupa aprobarea cererii;

6.6.4. Intocmesc cererile pentru plata in avans a indemnizatiei de concediu de odihna in
termenul precizat in prezenta procedura. In situatia in care salariatul nu respecta acest
termen, plata indemnizatiei de concediu de odihna se face odata cu plata celorlalte drepturi
salariale cuvenite pentru luna respectiva;

6.6.5. Revin la locul de munca conform notei de rechemare la serviciu.

7. Formular evidenta modificari

Nr.pagina Semnatura
Nr. | Editie Data PARING )
’ o - Data modificata conducator
crt. editiei Revizie .. . . .
’ reviziei Descriere modificare compartimer
t
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | 29.01.2018 0 - - Elaborare initala
2. 1] Ch 0C %9 0 - - -Modificare legislatie;
0, L3 -Conformitate cu cadrul legal in
vigoare, respectiv Ordinul
Secretarului General al Guvernului
nr.600/2018
3. Il 1£.09 D2 1 - - Actualizare conform cadrului
legislativ in vigoare
4. 1l fi 0. o 2 Actualizare conform cadrului
13,0k, ~a legislativ in vigoare
5.
6.
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8. Formular analiza procedura

Numele si prenumele
conducatorului
Compartimentului/

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

electronica

Compartiment inlocuitor de drept/ Functia
delegat Semnatura Data Observatii Semnatura Data
‘ RRECTU | p) %93
LOUEY  ORistive | ADpywer| @)2( 443
{
~ R e "o Cond b %-03
%"“Vé‘b ¢ Conaees /»-Zu ek 2028
. Jedconc.n conFRlbli 5403
COMY %0 VAT LIy $ZF E, |5
o AU ST - Secr: ( ) 3 39. ¥> -
() RG .CONC, | la"\v? { Sl DA 2 299,
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
, Compartiment Numele si Functia Data - &
& PRy g T L 8 . )
g 1 prenumele primirii ® ol g 3’n§‘§ T o | mE S
v 53 323253 g’g.g"
z 4 g g9 £~
1 2 4 5 6 7 8 9
1 Toti angajatii institutiei Transmitere
electronica
2. Toti angajatii institutiei Transmitere

I Se anexeaza prezentei proceduri dovada transmiterii prin e-mail a documentului scanat, dupa care persoanele
mentionate in coloana 5 vor confirma primirea prin semnatura.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei Arhivare
anexa Loc Perioada
0 1 2 3
1 Situatia privind numarul zilelor de concediu de odihna cuvenite
angajatilor institutiei ( F-PS.07.01)
2 Programarea individuala a concediilor de odihna pentru angajatii Compartimentul Conform
institutiei ( F-PS.07.02) Contabilitate- Nomenclato-
3 Cerere de reprogramare a concediului de odihna ( F-PS.07.03) Resurse Umane rului arhivistic
4 Nota de efectuare a concediului de odihna ( F-PS.07.04) in vigoare
5 Cerere de aprobare a concediului de odihna (se utilizeaza pentru
concediul de odihna reprogramat) ( F-PS.07.05)
6 Comunicare de plecare in concediu de odihna ( F-PS.07.06)
8 Nota privind rechemarea din concediul de odihna ( F-PS.07.07)
9 Cerere de solicitare a platii n avans a indemnizatiei de concediu
de odihna ( F-PS.07.08)
10 Cerere de aprobare a concediului platit pentru evenimente
familiale deosebite ( F-PS.07.09)
11 Cerere de aprobare a concediului fara plata pentru interese
personale ( F-PS.07.10)
12 Cerere de aprobare a concediului pentru formare profesionala
( F-PS.07.11)
13 Cerere de aprobare a unei zile libere cu plata si/sau fara plata
( F-PS.07.12)
14 Cerere de aprobare a zilelor libere platite pentru supravegherea
copilului/ copiilor, pe perioada inchiderii temporare a unitatii de
invatamant ( F-PS.07.13)
15 Cerere pentru acordarea concediului paternal ( F-PS.07.14)
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FILARMONICA DE STAT TARGU MURES
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE- RESURSE UMANE
NR. /

SITUATIA PRIVIND NUMARUL ZILELOR DE CONCEDIU DE ODIHNA CUVENITE
ANGAJATILOR FILARMONICII DE STAT TARGU MURES PENTRU ANUL

Nr. Compartimentul Numele si prenumele Functia Vechime | Zile cuvenite de
crt. angajatului n munca concediu de
(ani) odihna pentru
anul
Data:
Intocmit:

Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Semnatura

F-PS.07.01
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APROBAT
MANAGER
PROGRAMARE CONCEDIILOR DE ODIHNA PENTRU ANGAJATII
FILARMONICII DE STAT TARGU MURES PENTRU ANUL
Nr. Numele si prenumele Zile de concediu de odihna de efectuat Perioda
crt. angajatului Nr.de zile de concediu|Nr.de zile de concediy Total zile de programata
neefectuate in pentru anul in curs concediu de pentru
perioada anterioara efectuat efectuarea

concediului de
odihna pentru
anul

A.COMPARTIMENTUL

B.COMPARTIMENTUL

Intocmit:

Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Semnatura

F-PS.07.02
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APROBAT
MANAGER
DE ACORD
Functia
Numele si prenumele
Semnatura
CERERE DE REPROGRAMARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA
Subsemnatul (a) avand functia de , fiind programat/a in
concediu de odihna pe anul in perioada , va rog sa-mi aprobati

reprogramarea concediului de odihna, pentru intervalul , inclusiv.

Mentionez ca in perioada in care am fost programat pentru efectuarea concediului de odihna a
intervenit urmatoarea situatie

(se motiveaza)

Data :
Semnatura

Verificat pentru conformitatea cu programarea concediului de odihna:
Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura

F-PS.07.03
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FILARMONICA DE STAT TARGU MURES

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE- RESURSE UMANE

APROBAT
MANAGER

DE ACORD

NOTA DE EFECTUARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA

Catre
d-nul/ d-na

Va instiintam ca, potrivit programarii concediilor de odihna ale angajatilor Filarmonicii de Stat

Targu Mures pentru anul , aprobata de conducerea institutiei, sunteti programat/a
pentru efectuarea concediului de odihna in perioada, de la pana la

inclusiv, urmand a efectua un numar de zile din cele zile la care aveti dreptul in
anul y

INTOCMIT:

Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura

F-PS.07.04
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APROB
MANAGER
DE ACORD
Functia
Numele si prenumele
Semnatura
CERERE DE APROBARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA
(se utilizeaza pentru concediul de odihna efectuat in afara programarii)
Subsemnatul (a) avand functia de , solicit aprobarea de a
efectua, in perioada un numar de zile de concediu de odihna aferent
anului , in afara programarii, pentru motive care impiedica efectuarea concediului de

odihna conform programarii.

Data :
Semnatura

Verificat pentru conformitatea cu programarea concediului de odihna:
Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura

F-PS.07.05
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FILARMONICA DE STAT TARGU MURES
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE- RESURSE UMANE
Nr. /

COMUNICARE DE PLECARE iN CONCEDIU DE ODIHNA

In scopul intocmirii pontajelor lunare, va comunicam ca d-nul/d-na , avand

functia de , programat in concediu de odihna pe anul in

luna . a efectuat/ va efectua un numar de zile de concediu, din

cele zile la care are dreptul, incepand cu data de si pana la data de
inclusiv.

INTOCMIT:

Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura

F-PS.07.06
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FILARMONICA DE STAT TARGU MURES

Nr. din
APROBAT
MANAGER
AVIZAT
Functia
Numele si prenumele
Semnatura

NOTA PRIVIND RECHEMAREA DIN CONCEDIUL DE ODIHNA

Datorita unor lucrari urgente care necesita prezenta la serviciu a salariatului, se recheama din

concediul de odihna in data de/perioada , doamna/domnul

avand functia de in cadrul

Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi reprogramate la o data ulterioara.

CONDUCATOR COMPARTIMENT

F-PS.07.07
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APROBAT
MANAGER

CERERE DE SOLICITARE A PLATII IN AVANS A INDEMNIZATIEI DE CONCEDIU DE ODIHNA

Subsemnatul/a , avand functia de in cadrul

, va informez ca in perioada urmeaza sa efectuez

zile din concediul de odihna aferent anului , conform programarii.

Solicit acordarea indemnizatiei de concediu de odihna inainte de plecarea in concediu de

odihna.

Semnatura solicitantului,

Data :

Propun aprobarea
CONTABIL SEF

Data Semnatura

F-PS.07.08
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APROBAT
MANAGER

AVIZAT,

Functia

Numele si prenumele

Semnatura

CERERE DE APROBARE A CONCEDIULUI PLATIT PENTRU EVENIMENTE FAMILIALE
DEOSEBITE

Subsemnatul (@) avand functia de

, in cadrul Compartimentului

din Filarmonica de Stat Tirgu Mures,

prin prezenta solicit aprobarea de a efectua, in perioada un
numar de zile de concediu pentru evenimente familiale deosebite, pentru:

a) casatorie ( 5 zile lucratoare)
b) casatoria unui copil (3 zile lucratoare)

c) nasterea unui copil (5 zile lucratoare)

O

O

d) decesul sotului/ sotiei, al unei rude de pana la gradul Il a salariatului (copii, parinti, bunici,

nepoti, frati) sau a socrilor (3 zile lucratoare)

e) decesul cumnatului/ cumnatei (1 zile lucratoare)

Anexez prezentei, in copie,

Data :
Semnatura

Propun aprobarea: CONSILIER JURIDIC

Data Semnatura

Temeiul legal al cererii pentru acordarea concediului pentru evenimente familiale deosebite este:

F-PS.07.09

@)

O
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APROBAT
MANAGER
DE ACORD
Functia
Numele si prenumele
Semnatura
CERERE DE DE APROBARE A CONCEDIULUI FARA PLATA PENTRU INTERESE
PERSONALE
Subsemnatul (@) avand functia de , In  cadrul
Compartimentului din Filarmonica de Stat Targu Mures, prin prezenta solicit
aprobarea de a efectua, in perioada un numar de zile de concediu
fara plata pentru interese personale, respectiv pentru (se
motiveaza)
Data :
Semnatura
Verificat:

Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura

F-PS.07.10
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APROBAT
MANAGER

DE ACORD

Functia

Numele si prenumele

Semnatura

CERERE DE DE APROBARE A CONCEDIULUI PENTRU FORMARE PROFESIONALA CU
PLATA/ FARA PLATA

Subsemnatul  (a) avand  functia de , in  cadrul
Compartimentului - Filarmonica de Stat Targu Mures, prin prezenta solicit
aprobarea de a efectua, in perioada un numar de zile de concediu
fara plata pentru formare profesionala/ un numar de zile de concediu platit pentru
formare profesionala , cu precizarea ca data de incepere a stagiului de formare profesionala
este , domeniul stagiului de formare profesionala
este ,durata acestuia este de , iar denumirea

institutiei de formare profesionala este

Data :
Semnatura

Verificat:
Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura
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APROBAT
MANAGER

DE ACORD

Functia

Numele si prenumele

Semnatura

CERERE DE APROBARE A UNEI ZILE LIBERE CU PLATA $I/ SAU FARA PLATA

Subsemnatul (@) avand  functia de , In  cadrul
Compartimentului din Filarmonica de Stat Targu Mures, prin prezenta solicit
aprobarea de a beneficia de o zi libera platita si/sau neplatita, in data de ,
pentru:

a) controlul medical anual al copilului ]

b) donarea de sange

c) chemari la Centrul Militar

Anexez prezentei, in copie,

Data :

Semnatura

Verificat:

Numele si prenumele responsabilului cu atributii specifice din cadrul CRU:

Functia:

Data Semnatura

Propun aprobarea: CONSILIER JURIDIC

Data Semnatura

Temeiul legal al cererii pentru acordarea de zi libera platita si/sau neplatita este:

-art. din Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului;

-art. din Hotararea Guvernului nr.1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange;

-art. din Legea nr.446/2006 privind pregatirea populatiei pentru aparare, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Observatii
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APROBAT
MANAGER

DE ACORD

Functia

Numele si prenumele

Semnatura

CERERE DE APROBARE A ZILELOR LIBERE PLATITE PENTRU SUPRAVEGHEREA COPILULUI/
COPIILOR, PE PERIOADA INCHIDERII TEMPORARE A UNITATII DE INVATAMANT

Subsemnatul (a) avand functia de , in cadrul
Compartimentului din Filarmonica de Stat Targu Mures, va rog prin prezenta
sa binevoiti a-mi aproba efectuarea zilelor libere platite pentru supravegherea copilului/
copiilor in varsta de .....eeeeerererennn ani; Tncepand cu data desmssumsmmsmssevmons , pe

perioada inchiderii temporare a unitatii de invatamant la care acesta/acestia este/sunt
inscris/inscrisi, in temeiul Legii nr. 19/2020. De asemenea, mentionez faptul ca locul de munca
ocupat nu permite munca la domiciliu sau telemunca.

Anexez prezentei:

- copia certificatului/certificatelor de nastere al/ale copilului/copiilor;

- declaratia sotului/sotiei ca nu a solicitat la locul sau de munca zile libere platite conform Legii
nr. 19/2020

sau

-in cazul familiilor monoparentale se ataseaza o declaratie pe proprie raspundere din care sa
rezulte acest statut, cunoscand prevederile art. 326 din Codul Penal referitoare la falsul in
declaratii.

Va multumesc!

Data :
Semnatura

Propun aprobarea: CONSILIER JURIDIC

Data Semnatura
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APROBAT,
MANAGER
AVIZAT,
Catre
FILARMONICA DE STAT TARGU MURES
Cerere
pentru acordarea concediului paternal
Subsemnatul
angajat in functia de ,
la , 1In

conformitate cu prevederile Legii nr.210/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare, solicit acordarea concediului paternal de la data de

(prima zi lucratoare din concediu) pana la data de

(ultima zi lucratoare din concediu), reprezentand

zile lucratoare.
Atasez prezentei:

I copia certificatului de nastere al copilului

™ copia Atestatului de absolvire a cursului de puericultura

Data,

Semnatura,
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