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1. Scopul procedurii 
1.1. Procedura are scopul de a stabili modalitatea de programare, efectuare și monitorizare a concediului de odihnă pentru personalul Universității din București, asigură cadrul optim de derulare a activităților de audit sau control și ajută managerii în luarea deciziilor.
1.2. Identificarea etapelor și a documentației care stă la baza realizării activității prin implicarea compartimentelor și persoanelor responsabile în finalizarea procesului.
2. Domeniul de aplicare  
2.1.  Procedura se aplică în toate Structurile din cadrul UB.
2.2.  Întregul proces este gestionat la nivelul fiecărei facultăți/direcție/serviciu/birou, iar activitatea de programare si efectuare a concediului de odihna este coordonată de către Directia resurse umane prin Serviciul administrare de personal.
3. Documente de referinţă  
 3.1. Legislație primară:
· Legea nr. 1/2011 – Legea Educației Naționale, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.
· Hotărârea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
·  Ordinul nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnă al personalului didactic din învăţământ, modificat şi completat;
· Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;
3.2. Legislație secundară:

· Hotărârea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor;
· Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice.
· Legea nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor);
3.3. Legislatie internationala

· Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizării timpului de lucru;
3.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne

· Contractul Colectiv de Muncă la nivel de grup de unități din sectorul de activitate învățământ superior;
· Carta Universității din București;
· Regulamentul Intern UB;
· Regulamentul de Organizare și Funcționare UB;
· Organigrama UB.

4. Definiţii și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională
4.1. Definiţii ale termenilor 
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1. 
	Procedură operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității. Se elaborează pe tipul de activități, stabilește responsabilități de ținere sub control a unui proces cu activități specifice.

	2. 
	Ediție a unei proceduri operaționale
	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale aprobată și difuzată.

	3. 
	Revizia în cadrul unei ediții
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate.

	4. 
	Timpul de muncă
	Perioadă în care salariatul prestează munca, se află la dispoziţia angajatorului şi îndeplineşte sarcinile şi atribuţiile sale, conform prevederilor contractului individual de muncă, contractului colectiv de muncă aplicabil şi ale legislaţiei în vigoare.

	5. 
	Date cu caracter personal
	Orice informații referitoare la o persoană fizică identificată sau indentificabilă.

	6. 
	Proces
	Flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.


4.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PO
	Procedură operațională

	2. 
	UB
	Universitatea din București

	3. 
	DRU
	Direcția Resurse Umane

	4. 
	SAP
	Serviciul Administrare Personal

	5. 
	SS
	Serviciul Salarizare

	6. 
	CIM
	Contractul Individual de Muncă

	7. 
	CO
	Concediu de odihnă

	8. 
	CCM
	Contract colectiv de muncă

	9. 
	Av.
	Avizare

	10. 
	Ap.
	Aplicare


5. Descrierea procedurii operaționale
5.1 Generalități
5.1.1 Angajații Universității din București au dreptul la un concediu de odihnă plătit stabilit în funcție de vechimea în muncă pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic.
5.1.2 Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat de lege tuturor salariaţilor. Concediul anual de odihnă nu poate forma obiectul unei renunțări sau limitări, în totalitate sau în parte, orice convenție de renunțare este nulă de drept. Conducerea instituției are obligaţia să ia măsurile necesare pentru ca salariaţii să își planifice și să efectueze, în fiecare an calendaristic, concediile de odihnă la care au dreptul. Angajații au obligația să efectueze zilele de concediu de odihnă până la sfârșitul anului în care a avut loc activitatea. Conform Codului Muncii, dacă un angajat nu poate efectua zilele de concediu din motive obiective, în termen de 18 luni din anul următor nașterii dreptului la concediu de odihnă (30 iunie ale celui de-al doilea an), acestea se prescriu.
Pentru durata concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu, stabilită conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat cu modificările și completările ulterioare sau poate solicita plata în avans a drepturilor salariale anterior plecării în concediu (Anexa 2).
5.2 Programarea, efectuarea și monitorizarea concediului de odihnă pentru cadrele didactice din UB
5.2.1 Cadrele didactice beneficiază de un concediu de odihnă cu durată integrală dacă au prestat activitatea în baza unui contract individual de muncă, în tot cursul anului universitar. În situația în care încadrarea s-a făcut începând cu semestrul al doilea, durata concediului de odihnă este proporțională cu perioada lucrată. Cadrele didactice încadrate pe fracțiuni de normă beneficiază de concediu de odihnă cu durată integrală, proporțional cu timpul efectiv lucrat.
Cadrul didactic care a fost în concediu fără plată întregul an universitar, nu are dreptul la concediu de odihnă pentru anul universitar respectiv. 
Potrivit art.304 (13) din Legea educației naționale 1/2011, cadrele didactice beneficiază de concediu în perioada vacanțelor universitare. 

După aprobarea structurii anului universitar de către Senatul universitar, cu consultarea reprezentanților organizației sindicale, DRU propune o planificare-cadru a perioadelor de concediu, astfel încât să se poată asigura tuturor cadrelor didactice dreptul de efectuare a celor 40 de zile de concediu de odihnă stabilite prin lege. Această planificare-cadru va cuprinde în ordine: 

· Vacanța de iarnă

· Vacanța intersemestrială

· Vacanța de Paști

· Luna august (integral)
· Lunile iulie sau septembrie (un număr de zile lucrătoare suficient pentru atingerea cuantumului legal al celor 40 de zile).
Această planificare-cadru este supusă aprobării Consiliului de Administrație în cursul lunii octombrie a fiecărui an universitar.
În cazurile de întrerupere sau de imposibilitate motivată a efectuării concediului de odihnă în perioadele prevăzute de planificarea-cadru, cadrele didactice au dreptul să solicite planificarea zilelor de concediu neefectuate în alte perioade de vacanță universitară. Aceste cereri se avizează de către directorul de departament și de către decan, și după verificarea lor de către SS / SAP se aprobă de către rector.
5.2.2 Specialiștii din alte sectoare de activitate care au fost angajați prin concurs ca personal didactic, în baza unor contracte individuale de muncă, beneficiază de concediu de odihnă prevăzut pentru cadrele didactice, proporțional cu perioada lucrată în învățământ în anul universitar respectiv.
5.3 Programarea, efectuarea și monitorizarea concediului de odihnă pentru personalul  didactic auxiliar și nedidactic din UB
5.3.1 Durata concediului de odihnă anual se stabileşte în contractul individual de muncă, cu respectarea legii şi a contractelor colective de muncă aplicabile.

Personalul didactic auxiliar și nedidactic are dreptul la un concediu de odihnă anual, în raport de vechimea în muncă după cum urmează:
a) până în 5 ani vechime – 21 de zile lucrătoare
b) între 5 – 15 ani vechime – 24 de zile lucrătoare
c) peste 15 ani vechime – 28 de zile lucrătoare
5.3.2 Personalul didactic auxiliar şi personalul nedidactic beneficiază de concediu de odihnă suplimentar anual de 6 zile lucrătoare în conformitate cu CCM incheiat la nivel de grup de unități din Sectorul de activitate "Învățământ Superior". 
5.3.3 Pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic, încadrat în muncă în timpul anului, durata concediului de odihnă se stabileste proporţional cu perioada lucrată în anul calendaristic respectiv, în raport cu vechimea în muncă. Personalul încadrat în posturi cu fracţiuni de normă au dreptul la concediu de odihnă cu durată integrală stabilită corespunzător vechimii în muncă. 
5.3.4 Perioadele de incapacitate temporară de muncă, concediul de maternitate, concediul de risc maternal şi concediului pentru îngrijirea copilului bolnav se consideră perioade de activitate prestată și se iau in calcul la stabilirea duratei concediului de odihnă anual. Salariatul are dreptul la concediu de odihnă anual şi în situaţia în care incapacitatea temporară de muncă se menţine, în condiţiile legii, pe întreaga perioadă a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat să acorde concediul de odihnă anual într-o perioadă de 18 luni începând cu anul următor celui în care acesta s-a aflat în concediu medical.

5.3.5 Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an calendaristic, integral sau fracţionat, în baza unei programări colective sau individuale, angajatorul fiind obligat să stabilească programarea astfel încât fiecare salariat să efectueze într-un an calendaristic cel puţin 10 zile lucrătoare de concediu neîntrerupt.
Pentru toate categoriile de personal efectuarea concediului de odihnă se întrerupe în cazul în care intervine una dintre următoatrele situații: 

a)
salariatul se află în concediu medical; 

b)
salariata cere concediu de odihnă înainte sau în continuarea concediului de maternitate ;
c)
salariata intră în concediu pentru maternitate sau in concediu pentru risc maternal;
d)
salariatul este chemat să îndeplinească îndatoriri publice; 

e)
salariatul urmează sau trebuie să urmeze un curs de calificare, recalificare, perfecționare sau specializare, în țară ori în străinătate; 

f)
salariatul are recomandare medicală pentru a urma un tratament într-o stațiune balneoclimaterică, caz în care data începerii concediului de odihnă va fi cea indicată în recomandarea medicală; 

g)   salariata / salariatul se află în concediu plătit pentru cresterea copilului în vârstă de până la 2 ani;

h)
 salariatul se afla în concediu pentru îngrijirea copilului bolnav.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă. Angajatul are obligația să se prezinte la data și ora solicitată de către reprezentantul conducerii UB pentru rezolvarea sarcinilor apărute, conform anexei nr. 4 (decizie de rechemare).
Pentru cazurile menționate de întrerupere a concediului, salariații au dreptul să efectueze restul zilelor de concediu după ce au încetat situațiile respective, iar când acest lucru nu este posibil urmează ca zilele de CO neefectuate să fie reprogramate. 

5.4 Modul de lucru: Programarea concediilor de odihnă pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
5.4.1 Programarea concediului de odihnă anual se face până la data de 30 noiembrie  pentru anul următor și se aprobă de către conducerea UB. 

Concediile de odihnă se programează eșalonat, pe toata durata anului, ținând cont de activitățile specifice instituției, ale facultății / direcției / serviciului / biroului și de nevoile personale ale salariaților, astfel încât perioadele de efectuare a concediului de odihnă să nu se suprapună cu ale celorlalți angajați din structură și totodată să fie asigurate buna desfășurare și continuitatea activității instituției.

Pana la data de 15 noiembrie a fiecărui an, Serviciul administrare personal transmite pe e-mail tuturor conducătorilor structurilor UB adresa privind solicitarea de programare a concediilor de odihnă, pentru anul calendaristic următor, precum și situația zilelor de concediu neefectuate din anul curent sau din anul anterior. 
Planificarea individuală a CO se întocmește de către fiecare angajat, se centralizează la nivelul facultății / direcției / serviciului / biroului, se aprobă/semnează de către conducătorul structurii și se transmite la DRU-SAP în termenul stabilit. Programarea cuprinde toate zilele de CO la care salariatul are dreptul pentru anul următor, precum și zilele de CO rămase neefectuate din anii anteriori, în condițiile legii. În centralizatoare se vor regăsi toți angajații din structura respectivă, chiar dacă în perioada de colectare a datelor nu și-au putut exprima opțiunile din motive obiective, urmând apoi să actualizeze programarea.
5.4.2 Direcția resurse umane, prin Serviciul administrare personal, centralizează programările, verifică dacă sunt transmise de către toate compartimentele și dacă sunt respectate prevederile legale și ale prezentei proceduri. În cazul identificării unor erori, se solicită conducătorului structurii în cauză revizuirea programării. 

5.5 
Efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
5.5.1 Cererea de CO se aprobă de conducătorul structurii, se înregistrează la registratura UB și se transmite la DRU – Serviciul salarizare cu cel puțin 8 zile lucrătoare înainte de începerea efectuării concediului de odihnă în cazul în care se solicită plata în avans a indemnizației de concediu, iar în situația  în care nu se solicită plata în avans a indemnizației de concediu termenul este de 3 zile lucrătoare anterior datei de efectuare a concediului de odihnă.
Persoanele responsabile din cadrul DRU/ SAP/SS verifică și avizează cererea de CO, după care o înaintează spre aprobare conducerii UB. 
Conducătorii compartimentelor evidențiază în foile colective de prezență/pontajele lunare zilele în care salariații efectuează concediul de odihnă.
5.5.2 
Rechemarea salariatului din concediul de odihnă se face printr-o dispoziție scrisă,  motivată de șeful ierarhic al salariatului, aprobată de conducătorul instituției cu precizarea numărului de zile din perioada concediului de odihnă în care este necesară prezența salariatului în instituție.

O copie după dispoziția de rechemare din concediu este transmisă, cu număr de înregistrare, la DRU – Serviciul salarizare.

5.6 
Monitorizarea efectuării concediului de odihnă 
5.6.1 
Până la data de 15 noiembrie a fiecărui an, Serviciul Salarizare întocmește pe structuri situația privind CO aferent anului anterior neefectuat de către personalul didactic auxiliar și nedidactic. 

Situația privind CO aferent anului anterior neefectuat se transmite spre informare conducerii UB și se comunică conducatorilor de structuri pentru a modifica planificarea, unde este cazul, incluzându-se și zilele de concediu neefectuate conform legii. 
În situația în care salariatul a efectuat concediul de odihnă, iar contractul său de muncă a încetat, acesta este obligat să restituie instituției partea din indemnizaţie de concediu corespunzătoare perioadei nelucrate din an. Sumele acordate cu titlu de indemnizație pentru CO care trebuie restituite de salariat, se calculează și se rețin de către Serviciul Salarizare la întocmirea Notei de lichidare.

5.6.2 
Salariaţilor detaşaţi la alte unităţi li se acordă CO de către unităţile la care aceştia îşi desfăşoară activitatea. 

 Pentru salariaţii transferaţi care nu au efectuat concediul de odihnă pe anul în curs, CO se va acorda de către unitatea la care s-a efectuat transferul.
Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă numai în cazul încetării contractului individual de muncă. În cazul decesului salariatului, suma reprezentând compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat se acordă membrilor săi de familie – soţ/soție, copii, părinţi, conform legii. 
6 Responsabilități în derularea procedurii
	Nr. Crt.
	Responsabil
	Responsabilități

	1.
	Rectorul UB
	Aprobă situația privind programarea concediilor de odihnă

	
	
	Aprobă solicitările salariaților cu privire la efectuarea concediilor de odihnă

	2.
	Direcția Resurse Umane
	Întocmește adresa privind planificarea concediilor de odihnă

	
	
	Centralizează programările, verifică dacă sunt transmise de către toate compartimentele și dacă sunt respectate prevederile legale

	
	
	Transmite conducerii UB programarea CO în vederea aprobării

	
	
	Întocmește situația privind CO neefectuat în anul precedent

	
	
	Monitorizează efectuarea concediului de odihnă

	3.
	Șeful ierarhic direct
	Întocmește programarea CO pentru personalul din subordine

	
	
	Transmite la DRU programarea/reprogramarea CO, în vederea centralizării și obținerii aprobării

	
	
	Avizează cererea de CO/reprogramarea CO

	
	
	Întocmește dispozitia de rechemare din CO și o transmite spre aprobare conducerii UB

	4.
	 Angajatul UB
	Întocmește cererea în vederea efectuării CO


7 Formular evidenţă modificări
	Nr. crt.
	Ediția
	Data ediţiei
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag. 
	Descriere modificare
	Semnătura

conducătorului compartimentului

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2
	I
	12.07.2019
	0
	-
	14
	Elaborare conform reglementărilor în vigoare
	-

	3
	II
	28.04.2021
	0
	28.04.2021
	15
	Actualizare PO conform reglementărilor, modificarea integrală a următoarelor capitole: pct.4.1, pct.5, pct.6, pct. 10
	


8 Formular analiză procedură 
	Nr.

crt.
	Compartiment
	Nume și prenume

conducător compartiment
	Înlocuitor de drept

sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătura
	Data
	Obs.
	Semnătura
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Direcția Resurse Umane
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	


9 Lista de distribuire a procedurii 
	Nr.

ex.
	Compartiment
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Direcția Resurse Umane
	Toți angajații DRU
	
	Distribuire electronică
	
	
	

	2.
	Universitatea din București
	Toți angajații UB
	
	Distribuire electronică
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


10. Anexe
10.1. Anexa 1 - Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operaționale.  

10.2. Anexa 2 – Cerere concediu de odihnă
10.3. Anexa 3 – Decizia de rechemare din concediul de odihnă pentru personalul didactic

10.4. Anexa 4 - Decizia de rechemare din concediul de odihnă pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
10.5. Anexa 5 – Programare concediu de odihnă personal didactic de predare 
10.6. Anexa 6 - Programarea concediului de odihnă pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
Anexa 1

Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operaționale
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Anexa 2

                                                                                                                       SE APROBĂ,
                                                                                                                                                    RECTOR                                                                                                                                                          










   prof. univ. dr. Marian PREDA 
                                                             CERERE CONCEDIU DE ODIHNĂ
         Subsemnatul/subsemnata​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________________salariat(ă)    a UNIVERSITĂȚII DIN BUCUREȘTI, unitatea ___________________________________ în funcția de____________________________, prin prezenta vă rog a aproba efectuarea a ______ zile concediu de odihnă, în perioada ____________________________________.

        Precizez ca sunt/nu sunt programat(ă) în această perioadă.

        În timpul efectuării concediului de odihnă, voi fi înlocuit(ă) de dl/dna ___________________
        Solicit drepturile bănești anticipat plecării în concediu:  
        Nu solicit drepturile bănești anticipat plecării în concediu:      

        (se bifează, după caz)
                  Data_____________                                           Semnătură salariat(ă) _______________

                    Aprob,                                                                           
              Decan/Director                  
________________________________                           
         (Numele în clar și  semătura)                                   
Data___________________________                                           

Direcția Resurse Umane                               

	An calendaristic
	Nr. zile CO cuvenite, inclusiv cele prevăzute de CCM
	Nr. zile CO efectuate
	Nr. zile CO solicitate prin cerere
	Nr. zile CO rămase de efectuat

	20..
	
	
	
	

	20..
	
	
	
	

	In curs
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	


Anexa 3

DECIZIE DE RECHEMARE DIN CONCEDIUL DE ODIHNĂ 

pentru personalul didactic 
 Nr. .....................

În baza prevederilor art. 151 alin. (2) din Codul muncii, republicat;
În baza Ordinului MECTS Nr. 5559 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnă al personalului didactic din învăţământ; 


Rectorul Universității din București, prof.univ.dr. Marian PREDA, numit prin Ordinul Ministrului Educației și Cercetării nr. 5617 din data de 20.12.2019
DECIDE:



Art.1.
 Începând cu data de .................... dl/dna ........................... având funcția de ……............. cadrul facultății………., este rechemat(a) din concediul de odihnă, ca urmare a intervenirii unor interese urgente ale unității, care reclamă prezența imediată a cadrului didactic.
Art.3.
 Zilele de concediu de odihnă neefectuate vor fi reprogramate în altă perioadă, în baza unei programări ulterioare aprobate de conducerea facultății, astfel încât acestea să poată fi efectuate de dl/dna............................................................................ până la finele anului calendaristic.
Art.4.
 Cu ducerea la îndeplinire a prezentei decizii se încredințează ......................... și se comunică celui în cauză.
RECTOR,

prof. univ. dr. Marian PREDA
Anexa 4

DECIZIE DE RECHEMARE DIN CONCEDIUL DE ODIHNĂ 

pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
 Nr. .....................

În baza prevederilor art. 151 alin. (2) din Codul muncii, republicat;
În baza Hotărârii nr. 250 din 8 mai 1992 republicată privind concediul de odihnă și alte concedii ale salariatilor din administratia publică, din regiile autonome cu specific deosebit și din unitatile bugetare;



Rectorul Universității din București, prof.univ.dr. Marian PREDA, numit prin Ordinul Ministrului Educației și Cercetării nr. 5617 din data de 20.12.2019
DECIDE:



Art.1.
 Începând cu data de .................... dl/dna ........................... având funcția de ……............. cadrul direcției / serviciului / biroului………., este rechemat(a) din concediul de odihnă, ca urmare a intervenirii unor interese urgente ale unității, care reclama prezența imediată a salariatului / salariatei.
Art.3.
 Zilele de concediu de odihnă neefectuate vor fi reprogramate în altă perioadă, în baza unei programări ulterioare aprobate de șeful ierarhic, astfel încât acestea să poată fi efectuate de dl/dna............................................................................ până la finele anului calendaristic.
Art.4.
 Cu ducerea la îndeplinire a prezentei decizii se încredințează ......................... și se comunică celui în cauză.
RECTOR,

prof. univ. dr. Marian PREDA
Anexa 5

Facutatea …………………………………

Departament ………………………………

Aprobat,

 Rector
Avizat,
Decan
Programarea concediului de odihnă pentru personalul didactic de predare pe anul univ 
.....……-………..

	Nr. Crt.
	Nume, prenume
	Grad didactic
	Nr. Zile CO programate în anul univ. ………..-……..
	Total Zile CO an univ ……-…… (40 zile)
	Semnătura salariatului

	
	
	
	Vacanța iarna

Nr. Zile ........
	Vacanța dintre semestre

Nr. Zile …..
	Vacanța primăvara

Nr. Zile …..
	Vacanța vară

Nr. Zile …..
	
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7=3+4+5+6
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	


Data:

Întocmit,

Director departament
Anexa 6

Direcție/Serviciu/Birou ………………………………

Aprobat,

 Rector
Avizat,
Director/Șef serviciu/Șef birou
Programarea concediului de odihnă pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic pe anul …............
	Nr. Crt.
	Nume prenume
	Perioada efectuarii concediului de odihnă 
	Semnătura salariatului

	
	
	
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


Data:

Întocmit,

Adresă DRU de solicitare programare către structurile UB – în luna noiembrie





DIDACTIC-AUXILIAR  ȘI NEDIDACTIC





DIDACTIC





Întocmirea programării CO, pe baza planului de activitate a structurii





Întocmirea programării CO în primele două luni ale anului universitar








Solicitarea CO individuală





Avizare Decan





Avizare Șef ierarhic





Aprobarea programării în CA





Înregistrarea solicitării la Registratura UB








Efectuarea CO





Viza DRU cu privire la soldul zilelor de CO aferente perioadei lucrate





Rechemare din CO și emitere decizie rechemare








Efectuarea CO





Rechemare din CO și emitere decizie rechemare





Aprobare Rector
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