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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Editia I

Revizia I

Editia a II-a

Revizia I

Revizia a II-a

Revizia a III-a

Revizia a IV-a

Revizia a V-a

Revizia a VI-a

Revizia a VII-a

Revizia a VIII-a

Revizia a XI-a

Revizia a X-a

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati.
Legislatie primara;
Descrierea activitatii sau
procesului.

Legislatie primara

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Legislatie primara;

Desfasurarea activitatii sau

procesului.

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Modalitatea reviziei

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4050/2021 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de
conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din invatamantul de stat, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 688 din 12 iulie 2021

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr.
117/2021 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003
- Codul muncii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 951
din 05 octombrie 2021

Modificari legislative conform Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr. 179/2023 pentru
modificarea art. 26 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate, Publicat in Monitorul Oficial nr.
567/2023

Modificari legislative conform Contractului colectiv de munca
unic la nivel de sector de de negociere colectiva invatamant
preuniversitar sub nr. 1.199 din 5 iulie 2023, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea V nr. 1 din 26 iulie 2023

Modificari legislative
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Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

07.05.2018

09.09.2020

23.02.2021

12.04.2021

15.04.2021

15.07.2021

22.09.2021

20.10.2021

15.11.2022

16.01.2023

09.03.2023

26.06.2023

10.10.2023

23.10.2024



Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 23.10.2024
Informare
Aplicare, - . ..
3.2 Evidents, 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 23.10.2024
. Monitorizare Monitorizare
Arhivare
3.3 Aplicare 3 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 23.10.2024

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind programarea, modificarea si efectuarea
concediilor de odihna.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de acordare a concediilor de odihna.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de de negociere colectiva invataméant preuniversitar sub nr.
1.199 din 5 iulie 2023, Publicat in Monitorul Oficial, Partea V nr. 1 din 26 iulie 2023

- Legea nr. 179/2023 pentru modificarea art. 26 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicat in Monitorul Oficial nr. 567/2023

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Publicata in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022

- Ordinul nr. 166/217/2022 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate
prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr.
15/2018/1.311/2017, Publicat in Monitorul Oficial nr. 378 din 15 aprilie 2022

- Legea nr. 24/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicata in Monitorul Oficial nr. 156 din 16
februarie 2022

- Legea nr. 73/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicata in Monitorul Oficial nr. 315 din 31 martie
2022

- Ordinul nr. 1.898/855/2021 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr.
15/2018/1.311/2017, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 905 din 21 septembrie 2021

- Ordinul nr. 1.398/729/2021 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr.
15/2018/1.311/2017, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 745 din 30 iulie 2021

- Ordonanta nr. 14/2021 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile
si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 831 din 31 august
2021

- Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 1311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al
personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de cercetare din
invatamantul de stat, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea 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, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

N @]
Bo®Nooswn Y

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar intocmeste o evidenta distincta a tuturor rechemarilor din
concediul de odihna si a concediului de odihna neefectuat, avand obligatia transmiterii acesteia, la sfarsitul
fiecarui an scolar, la inspectoratul scolar, cu justificarea cauzelor care au generat intreruperea/rechemarea din
concediul de odihna.

Inspectoratul scolar are obligatia realizarii evidentei distincte a tuturor rechemarilor din concediul de odihna si
a concediilor neefectuate pentru personalul didactic de predare, personalul de conducere din unitatea de
invatamant preuniversitar.

Inspectoratul scolar, prin compartimentul audit, are obligatia verificarii anuale a tuturor rechemarilor din
concediul de odihna si a concediilor neefectuate.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat pentru personalul didactic de predare, la incetarea
contractului individual de munca din functia didactica de predare, pentru personalul didactic de conducere, la
incetarea contractului individual de munca din functia didactica de predare, se aproba de inspectorul scolar
general In baza procesului-verbal de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

In cazul compensarii in bani a concediului de odihna neefectuat, la incetarea contractului individual de munca
din functia didactica de predare, unitatea introduce obligatoriu in programul EduSal numarul adresei de
transmitere a situatiei privind rechemarile din concediul de odihna si a procesului-verbal de
verificare/control/audit.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se realizeaza in termen de 30 de zile de la data
incheierii raportului de verificare/control/audit.

Pe durata concediilor platite nu pot fi incadrate alte persoane, urmand ca sarcinile de serviciu ale titularilor
posturilor sa fie redistribuite.

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

In cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore, salariatii au dreptul la pauza de
masa si la alte pauze, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul
intern.

Pauzele, cu exceptia dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si din regulamentul intern,
nu se vor include in durata zilnica normala a timpului de munca.

Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.

Prin exceptie, In cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

Repausul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de regula sambata si duminica.

In cazul in care repausul in zilele de sAmbatd si duminicd ar prejudicia interesul public sau desfisurarea
normala a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin contractul colectiv de
munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

In situatii de exceptie zilele de repaus sdptidmanal sunt acordate cumulat, dupd o perioadd de activitate
continua ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial de munca si cu
acordul sindicatului sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor.

In cazul unor lucrdri urgente, a caror executare imediatd este necesara pentru organizarea unor masuri de
salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea
efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul
saptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari. Salariatii al caror
repaus saptamaéanal a fost suspendat in conditiile anterioare, au dreptul la dublul compensatiilor cuvenite potrivit
legii.

Sunt zile nelucratoare:
- zilele de repaus saptamanal;
-1 si 2 ianuarie;
- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;
- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Inaintea Pastelui;
- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;
-1 Mai;
- 1 Iunie;
- 5 Iunie - Ziua Nationala a Invatatorului;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;
- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
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- 1 Decembrie;

- 25 si 26 decembirie;

- doua zile lucratoare pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte;

- alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, stabilite prin
hotarare a Guvernului.

Dreptul la concediu de odihna este garantat de lege si se acorda inclusiv pentru activitatea desfasurata de
salariatii incadrati cu contract individual de munca, in regim de cumul.
Pentru personalul didactic de conducere din unitatile de invatamant si unitati conexe, pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca, astfel:

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare, in perioada vacantelor
scolare.

Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiazd, pentru munca prestata in
zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza ce nu poate fi mai mic de 100% din salariul de baza
corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.

Prin contractul colectiv de munca aplicabil se pot stabili si alte zile libere.

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.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)

- Hartie xerox

- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Sef compartiment/Responsabil Resurse Umane
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna cu durata integrala, platit, pentru functia de baza pentru
care s-a incheiat contractul de munca, daca au prestat activitatea in baza unui contract individual de munca, cu
durata nedeterminata ori determinata, cu norma intreaga, in tot cursul anului scolar.

Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedra o fractiune din anul scolar are dreptul la un concediu de
odihna cu o durata calculata proportional cu perioada lucrata in anul scolar respectiv.

In situatia in care angajarea s-a facut dupd inceperea anului scolar durata concediului de odihnd este
proportionala cu perioada lucrata.

Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar un anumit numar de zile li se considera
luna integral lucrata in invatamant daca din insumarea zilelor respective rezulta 30 de zile calendaristice.

Cadrele didactice incadrate pe fractiuni de norma beneficiaza de concediu de odihna proportional cu timpul
efectiv lucrat, calculat conform legii. Cadrele didactice incadrate pe fractiuni de norma in doua sau mai multe
unitati de invatamant au dreptul la concediu de odihna la nivelul fiecarei unitati de invatamant, proportional cu
timpul lucrat.

Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfasoara activitatea succesiv in mai multe unitati li
se acorda concediul de odihna de catre unitatea la care functioneazd in momentul inceperii vacantei scolare. in
aceste situatii, indemnizatia de concediu este suportata de toate unitatile la care au fost incadrate, proportional
cu perioada lucrata la fiecare dintre acestea in cursul anului scolar respectiv.

Specialistii din alte sectoare de activitate care au fost angajati prin concurs cu functia de baza in invatamant ca
personal didactic de predare cu contract individual de munca pe durata nedeterminata sau determinata
beneficiaza de concediul de odihna prevazut pentru cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrata in
invatamant in anul scolar respectiv.

Cadrele didactice in activitate care desfasoara si activitate in regim de plata cu ora au dreptul la concediu de
odihna platit numai pentru functia de baza pentru care s-a incheiat contractul individual de munca.

Personalul didactic pensionat, incadrat cu contract de munca in regim de plata cu ora, cu norma intreaga sau
pe fractiuni de norma, beneficiaza de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv lucrat, calculat in
conformitate cu prevederile legii

La nivelul angajatorului, efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de consiliul de administratie al unitdtii de invatamant preuniversitar, cu consultarea
reprezentantului/reprezentantilor organizatiei/organizatiilor sindicale din unitatea de Invatamaéant, afiliata la
federatiile sindicale reprezentative, sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective,
ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

Programarea concediilor de odihna se aproba in primele doua luni ale anului scolar de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatamant. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru
didactic se stabilesc de consiliul de administratie, iIn perioada vacantelor scolare, in functie de interesul
invatamantului si al celui in cauza.

La programarea concediilor de odihna ale cadrelor didactice, conducerea unitatii are in vedere, in masura in
care este posibil, si specificul activitatii sotului/sotiei. La aceasta programare se are in vedere efectuarea cu
prioritate a zilelor de concediu de odihna restante, aferente anului scolar anterior sau, dupa caz, anilor scolari
anteriori.

Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a conducatorului unitatii.

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
in varsta de pana la 12 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani se considera perioade de activitate prestata.

In situatia in care incapacitatea temporara 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 personalul didactic 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 bolnayv, iar cand
nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Salariatul 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 scolar/universitar, angajatorul fiind obligat sa acorde
concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni, in perioada vacantelor scolare, incepand cu anul scolar
urmator celui In care acesta s-a aflat in concediu medical.

Salariatul care a fost in concediu fara plata intregul an scolar nu are dreptul la concediu de odihna pentru anul
scolar respectiv.

Pe durata concediului de odihna cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie calculata in raport cu numarul
zilelor de concediu corespunzétoare fiecarei luni calendaristice in care acestea se efectueaza. In cazul in care
concediul de odihna se efectueaza in cursul a doud luni consecutive, media veniturilor se calculeaza distinct
pentru fiecare luna in parte. Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decéat salariul de baza,
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sumele compensatorii, indemnizatiile, sporurile si majorarile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de baza - pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta media zilnica a drepturilor salariale
mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueaza concediul de odihna,
multiplicata cu numarul zilelor de concediu.

Pentru cadrele didactice incadrate cu fractiuni de norma, indemnizatia de concediu se calculeaza avandu-se in
vedere drepturile salariale corespunzatoare, cuvenite pentru fractiunea de norma sau fractiunile de norma care
se iau in calcul.

Indemnizatia de concediu se poate acorda salariatului inainte de plecarea in concediul de odihna, la solicitarea
scrisa a acestuia, Inregistrata la secretariatul unitatii de invatamant, cu cel putin 30 de zile inainte de data
plecarii in concediu.

Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatii:

a) cadrul didactic se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca;

b) cadrul didactic se afla in concediu de maternitate sau de risc maternal;

c¢) cadrul didactic se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 12 ani, iar in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

d) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

e) alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare.

Unitatea poate rechema salariatii din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru interese urgente
care impun prezenta acestora la locul de munca, prin dispozitie scrisa a conducatorului unitatii.

In situatia rechemarii, unitatea are obligatia de a suporta toate cheltuielile cadrului didactic si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna. Angajatul beneficiaza, in acest caz, cel putin de rambursarea cheltuielilor de
transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihna in alta localitate, echivalenta cu sumele
cheltuite pentru prestatia de care nu a mai putut beneficia din cauza rechemarii.

Pentru unul dintre cazurile de intrerupere a concediului de odihna sau in situatia de rechemare din concediul
de odihna, cadrele didactice au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile
respective sau, cand acest lucru nu este posibil, la o data stabilita printr-o noua programare.

In cazul in care concediul inceput la o anumitd data este intrerupt se procedeaza la regularizarea platilor in
raport cu indemnizatia de concediu aferenta zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit persoanei pentru
perioada lucrata dupa intreruperea concediului sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupa caz,
potrivit legii.

La data reprogramata pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna, cadrului didactic i se acorda
indemnizatia de concediu cuvenita pentru aceasta perioada.

In cazul in care contractul individual de munci a incetat dupa ce personalul didactic a efectuat concediul de
odihna, acesta este obligat sa restituie unitatii partea din indemnizatia de concediu corespunzatoare perioadei
nelucrate din anul scolar pentru care i s-a acordat acel concediu.

Compensarea In bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munca, exceptand situatiile prevazute de lege.

Pentru functia de director din unitatile de invataméant preuniversitar, perioada efectuarii concediului de odihna
si intreruperea concediului de odihna se aproba de inspectorul scolar general.

Concediul de odihna al directorului adjunct, modificarea programarii sau intreruperea concediului se aproba
de directorul unitatii de invatamant.

Rechemarea din concediul de odihna a directorului se face in caz de forta majora sau pentru interese urgente
care impun prezenta acestora la locul de munca, cu respectarea obligatiilor legale de catre angajator, si se
dispune prin decizie a inspectorului scolar general.

Cadrele didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfasoara activitatea atat in functie de conducere,
indrumare si control, cat si in functie didactica de predare, ca urmare a modificarii functiei indeplinite,
beneficiaza de concediul de odihna calculat proportional cu numarul de zile de activitate pentru fiecare functie
detinuta in anul scolar curent, prin raportare la numarul de zile de concediu cuvenit fiecarei functii.

Responsabilitatea calcularii numarului de zile de concediu de odihna revine unitatii la care acestea isi
desfasoara activitatea la data plecarii in concediul de odihna.

In cazul persoanelor care, la momentul schimbadrii functiei, isi desfasoara activitatea la o altd unitate, acestea
prezinta adeverinta emisa de prima unitate din care rezulta numarul de zile de concediu de odihna cuvenite,
proportional cu perioada efectiv lucrata in cursul anului scolar, si numarul efectiv de zile de concediu de odihna
efectuate la aceasta.

La iIncetarea numirii in functiile de conducere, de indrumare si control din unitatile de invatamaéant
preuniversitar, dupa revenirea la postul didactic/catedra rezervat(a), angajatorul este obligat sa acorde, daca este
cazul, concediul de odihna neefectuat de aceste persoane in perioada in care au ocupat functiile respective, ca
urmare a intreruperii concediului de odihna sau a rechemarii din concediul de odihna, intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul scolar urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual, in perioada

Pagina 9/ 14



vacantelor scolare, in baza adeverintei eliberate de conducatorul institutiei care a emis ordinul/decizia de
incetare a numirii in functia de conducere, de indrumare si control.

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.

Media zilnicad a veniturilor se stabileste In raport cu numarul zilelor lucratoare din fiecare luna in care se
efectueaza zilele de concediu.

Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de norma, indemnizatia de concediu de odihna se calculeaza avindu-se in
vedere veniturile cuvenite pentru fractiunea sau fractiunile de norma care se iau in calcul.

Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in concediu.

Salariatii care sunt incadrati cu jumatate de norma la doua unitati au dreptul la concediu de odihna la ambele
unitati, proportional cu timpul lucrat.

Salariatii care cumuleaza, la unitati diferite, fractiuni de norma care depasesc o norma intreaga, isi aleg
unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihna, in asa fel incat drepturile cuvenite potrivit acestuia sa nu
depdseasca pe cele cuvenite salariatilor incadrati cu o norma intreaga.

Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna este aceea pe care
salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda concediul.

Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se va stabili
proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea
in munca stabilita.

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

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

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.

Media zilnicd a veniturilor se stabileste In raport cu numarul zilelor lucratoare din fiecare luna in care se
efectueaza zilele de concediu.

Pentru salariatii incadrati cu fractiuni de norma, indemnizatia de concediu de odihna se calculeaza avandu-se
in vedere veniturile cuvenite pentru fractiunea sau fractiunile de norma care se iau in calcul.

Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in concediu.

Conducerea unitatii are obligatia sa ia masurile necesare pentru ca salariatii sa efectueze, in fiecare an
calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul.

Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator, de catre conducerea
unitatii, cu consultarea sindicatelor sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

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

Programarea concediilor de odihna va fi modificatd, la cererea salariatului, in urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

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

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in termen;

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

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

g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 1 an.

Programarea concediului de odihna poate fi modificatda de conducerea unitatii, daca salariatul solicita acest
lucru.

Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariata intra in concediu pentru maternitate,
precum si in cazul in care salariatul este rechemat, prin dispozitia scrisa a conducerii unitatii, numai pentru nevoi
de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului in unitate. In situatia rechemarii, cei in cauza au
dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in alta
localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

In cazul in care concediul inceput la o anumita datd este intrerupt, indemnizatia nu se restituie. In 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 perioada lucrata dupa intreruperea concediului, sau cu
drepturile cuvenite pe aceasta perioada, dupa caz, potrivit legii.

Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati la alte unitati se acorda de unitatile la care acestia isi
desfasoara activitatea.
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Salariatii detasati la o altd 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 afld unitatea la care sunt angajati,
pentru cazul in care concediul se efectueaza in timpul detasarii.

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.

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.

Au dreptul la compensarea in bani a concediului de odihna cuvenit pentru perioada lucrata de la inceputul
anului calendaristic si salariatii chemati sa-si satisfaca serviciul militar in termen.

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

Orice conventie prin care se renunta in total sau in parte la dreptul la concediu de odihna este interzisa.

Modul de efectuare a concediului de odihna cuvenit personalului didactic se va stabili de Ministerul Educatiei
si Cercetarii, iar pentru personalul trimis in misiune permanenta in strdinatate, de catre Ministerul Afacerilor
Externe.

Concediul de odihna suplimentar

In afara concediului de odihna salariatii din unitate, care presteaza munci grele, periculoase sau vataméatoare,
ori lucreaza in locuri de munca in care exista astfel de conditii, au dreptul in fiecare an calendaristic la un
concediu de odihna suplimentar, cu o durata cuprinsa intre 3-10 zile lucratoare.

Stabilirea categoriilor de personal, a activitatilor si a locurilor de munca pentru care se acorda concediu de
odihna suplimentar, precum si existenta conditiilor de munca vatamatoare, grele sau periculoase.

In cazul in care salariatul, potrivit programaérii, a efectuat integral concediul de odihna suplimentar cuvenit si
ulterior, in cursul aceluiasi an calendaristic pentru care a primit acel concediu suplimentar, nu mai lucreaza in
conditii deosebite, nu este obligat sa restituie unitatii cota-parte din indemnizatia primita, aferenta timpului
nelucrat din acel an calendaristic.

Munca suplimentara

Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamaéanal, este consideratd munca
suplimentara.

Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita dupa caz, este interzisa, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor
unui accident.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite iIn urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia.

In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul
normal de lucru.

In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi
compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul, munca suplimentara va fi
platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare.

Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu respectarea
legii si a contractelor colective de munca aplicabile.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul colectiv de
munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca, cele
aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la locul de munca 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 efectudarii 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.
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Salariatul 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.

In cazul in care salariatul, 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.

Compensarea In bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munca.

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 va fi insotita de scrisoarea medicala eliberata de
medicul specialist, in conditiile legii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Seful compartimentului/Responsabilul de Resurse Umane
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Salariatii unitatii
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Pagina 12/ 14



Nr.
Crt

1

10

11

Numarul
editiei /
reviziei

Editia I

Revizia I

Editia a II-a

Revizia I

Revizia a II-
a

Revizia a
I1I-a

Revizia a
IV-a

Revizia a V-
a

Revizia a
VI-a

Revizia a
VII-a

Revizia a
VIII-a

Data
editiei /
reviziei

07.05.2018

09.09.2020

23.02.2021

12.04.2021

15.04.2021

15.07.2021

22.09.2021

20.10.2021

15.11.2022

16.01.2023

09.03.2023

Formular de evidenta a modificarilor

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati.

Legislatie primara;
Descrierea activitatii sau
procesului.

Legislatie primara

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Legislatie primara;
Desfasurarea activitatii
sau procesului.

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Descrierea modificarii

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4050/2021 pentru
aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de
odihna al personalului didactic de
predare, de conducere, de
indrumare si control si al
personalului de cercetare din
invatamantul de stat, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 688
din 12 iulie 2021

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr.
117/2021 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 951
din 05 octombrie 2021

Modificari legislative conform
Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si a Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative
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Avizul
conducatorului
compartimentului



Modificari legislative conform
Legii nr. 179/2023 pentru
modificarea art. 26 alin. (1) din
Revizia a Ordonanta de urgenta a

12 Xl-a 26.06.2023 Documente de referinta Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
567/2023

Modificari legislative conform
Contractului colectiv de munca
unic la nivel de sector de de
13 Revizia a X- 10.10.2023 Documente de referinta negoc.iere golectivé invétémépt
a ’ preuniversitar sub nr. 1.199 din 5
iulie 2023, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea V nr. 1 din 26 iulie

2023
14 23.10.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume

Crt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume Y, xn q Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 23.10.2024 23.10.2024 23.10.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba NUETEP LD Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Resurse Umane si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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