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1.1 Prezenta procedura stabileste modalitatea de efectuare a concediului de odihnd pentru
personalul didactic din Universitatea ,,Valahia” din Targoviste, precum si responsabilitatile
ce revin persoanelor implicate in aceasta activitate.

1.2 Procedura operationald asigura respectarea si aplicarea unitard a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul
didactic din Universitatea ,,Valahia” din Targoviste.

1.3 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii procesului de stabilire
si de efectuare a concediului de odihna pentru personalul didactic din Universitatea
,,Valahia” din Targoviste.

1.4 Stabileste modalitatea de colaborare intre personalul cu atributii privind stabilirea si
efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic.

1.5 Procedura este aplicabild tuturor participantilor implicati in procesul privind stabilirea si
efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic al institutiei.

1.6 Sprijind personalul implicat din cadrul Serviciului Resure Umane si Salarizare pentru
stabilirea concediului de odihna pentru personalul didactic din cadrul institutiei.

1.7 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.8 Sprijind activitdtile de control si evaluare, iar pe Rectorul Universitatii ,,Valahia” din
Targoviste in luarea deciziilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura operationala se aplicdi In cadrul tuturor departamentelor, pentru intreg
personalul didactic implicat 1n activitatile didactice din cadrul Universitatii ,,Valahia” din
Targoviste.

2.2. Procedura serveste pentru:
a) Delimitarea explicitd a activitatilor procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate 1n cadrul Universitatii ,,Valahia” din Targoviste;
b) Precizarea responsabililor functiilor care raspund de implementarea, aplicarea si
monitorizarea aplicdrii procedurii.

2.3. Principalele activitiati derulate de care depinde si/sau depind de activitatea
procedurata:
a. determinarea perioadelor concediului de odihna pentru personalul didactic;
b. efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Furnizorii de date:

- Toate facultatile/departamentele/compartimentele UVT

2.5.Activitatea depinde de urmatoarele compartimente:
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Serviciul Resurse Umane si Salarizare.

2.6.De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
Toate facultatile/departamentele/compartimentele UVT pentru atingerea obiectivelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. LEGISLATIE PRIMARA
= Legeanr. 199/2023 invatamantului superior;
= Legea 53/2003 Codul muncii republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. LEGISLATIE SECUNDARA
* OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.
* Ordin nr. 7.930/23.12.2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic, de conducere, de indrumare
si control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat.

3.3. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE
ENTITATII PUBLICE
* (Contractul Colectiv de Munca la nivel de institutie
= (arta Universitatii ,,Valahia” din Targoviste
= REG 01 - Regulament de organizare si functionare al UVT.
= PS 00- Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru.
» Organigrama.

4.1.

F 003.2010.Ed.3

DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITII

Compartiment - Directie generald, directie, departament, serviciu, comisie, inclusiv
institutie/structurd fara personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea sau
sub autoritatea entitatii publice.

Contract individual de munca - Documentul incheiat Intre angajator si salariat prin
care sunt stabilite dreturile si obligatiile partilor.

Diagrama de proces - Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

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

Revizie procedura - Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula
sub 50% din continutul procedurii.

Salariat - Persoana fizica care se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea
unui angajator, persoand fizicd sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite
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salariu, in conditii de muncd adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de
securitate si sandtate Tn munca, precum si de respectarea demnitatii si a co tiintei sale,
fara nici o discriminare.

4.2. ABREVIERI

DGA Directia Generala Administrativa

OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
PO Procedura Operationala

SRUS Serviciul Resurse Umane si Salarizare

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

(1) Prezenta PO asigura cadrul organizatoric si modul unitar privind stabilirea si efectuarea
concediului de odihna pentru personalul didactic din Universitatea ,,Valahia” din Targoviste.

(2) In cadrul institutiei, efectuarea concediului de odihni de citre personalul didactic este
stabilit pe baza Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al
personalului didactic, de conducere, de indrumare si control si al personalului de cercetare din
invatamantul de stat, aprobate prin ordinul minsterului de resort.

5.2. STABILIREA CONCEDIULUI DE ODIHNA

5.2.1. Conditiile in care personalul didactic beneficiaza de concediu de odihna

(1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna cu durata integrala, platit pentru
functia de baza, daca au prestat activitate, In baza unui contract individual de munca, incheiat
pe perioada nedeterminata sau determinata, pe tot cursul anului universitar.

(2) Neefectuarea concediului anual de odihna din motive bine justificate, dovedite prin
documente, da dreptul la efectuarea concediului restant intr-un interval de 18 luni, incepand
cu prima vacantd a anului universitar urmator celui in care persoana revine in activitate. Orice
conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna este
lovita de nulitate.

5.2.2. Acordarea concediului de odihna

(1) Pentru personalul didactic, concediul anual se stabileste in raport cu structura anului
universitar.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc
de catre consiliul de administratie, in functie de interesul institutiei si al salariatului.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de concediul anual de odihna plétit, in perioada vacantelor
universitare, cu o durata de cel putin 40 de zile lucratoare. Aceasta perioada este stipulata in
contractul individual de munca.

(4) Cadrele didactice in activitate care desfdasoara 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.
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(5) In situatia in care cadrele didactice au fost angajate dupa inceperea anului universitar sau
au lucrat doar o perioada din anul univesitar, durata concediului de odihna este proportionald
cu perioada lucrata.

(6) Personalul didactic caruia ii inceteaza contractul individual de munca pe parcursul anului
universitar beneficiaza de compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat pana la data
incetarii contractului individual de munca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(7) Personalul didactic care s-a aflat in concediu fara platd intregul an universitar nu are
dreptul la concediu de odihna pentru anul universitar respectiv.

(8) Personalul didactic pensionat care a incheiat contract individual de munca in regim de
plata cu ora, cu timp partial, beneficiaza de concediu de odihnd proportional cu perioada
lucrata.

5.2.3. Efectuarea concediului de odihna

(1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective stabilite
de consiliul de administratie al institutiei, dupa consultarea reprezentantului organizatiei
sindicale.

(2) Programarea concediilor de odihna se aproba in primele doua luni ale anului universitar de
catre consiliul de administratie al institutiei. Perioadele de efectuare a concediului de odihna
pentru cadrele didactice se stabilesc de catre consiliul de administratie al universitatii, n
perioada vacantelor universitare.

(3) Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a rectorului

5.2.4. Intreruperea concediului de odihni

(1) Efectuarea concediului de odihna este Intrerupta in urmatoarele situatii:

a) cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate temporard de munca;

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

c¢) cadrul didactic se afld In 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;

d) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

e) cadrul didactic Insoteste copiii in tabere sau la altfel de activititi care se organizeaza in
perioada vacantelor scolare;

f) alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile.

(2) In situatia in care incapacitatea temporara de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav (aceste perioade
sunt considerate perioade de activitate prestatd) 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 aceasta, iar cand nu este posibil, urmeaza ca zilele neefectuate sa
fie reprogramate sau acordate intr-o perioada de 18 luni, in perioada vacantelor, incepand cu
anul universitar urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(3) In cazul salariatilor care au beneficiat de concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului
pana la 2 ani sau, dupa caz, 3 ani, concediul de odihnd neefectuat anterior suspendarii
contractului individual de munca se efectueaza, obligatoriu, dupd revenirea in activitate, in
vacantele anului universitar respectiv.
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(4) Institutia poate rechema salariatii din concediul de odihnd in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de munca, prin dispozitie scrisa
a rectorului.

(5) Pentru unul dintre cazurile de intrerupere a concediului de odihnd, prevdzute mai sus,
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 datd ulterioara, stabilitd printr-o noua
programare.

5.3. INDEMNIZATIA DE CONCEDIU DE ODIHNA

5.3.1. Calculul indemnizatiei de concediu de odihna

(1) Indemnizatia pentru perioada concediului de odihna, se calculeaza in raport cu numarul
zilelor de concediu corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care acestea se efectueaza.
(2) In conditiile in care concediul de odihni se efectueaz in cursul a doui luni consecutive,
media veniturilor se calculeaza distinct pentru fiecare luna in parte.

(3) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai mica decat salariul de bazd, sumele
compensatorii, indemnizatiile, sporurile si majorarile cu caracter permanent - inclusiv cele care
nu sunt incluse in salariul de baza - pentru perioada respectiva.

(4) Indemnizatia de concediu de odihnd reprezintd media zilnica a drepturilor salariale mai
sus mentionate, corespunzatoare fiecdrei luni calendaristice in care se efectueaza concediul de
odihna, multiplicatd cu numarul zilelor de concediu.

(5) Pentru personalul didactic pensionat care a incheiat contract individual de munca in regim
de platd cu ora, cu timp partial, indemnizatia de concediu se calculeaza avandu-se in vedere
drepturile salariale corespunzdtoare, cuvenite pentru fractiunea de norma sau fractiunile de
norma care se iau in calcul.

5.3.2. Plata indemnizatiei de concediu de odihna

(1) In situatia rechemarii, institutia are obligatia de a suporta toate cheltuielile cadrului
didactic si ale familiei sale de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului de
odihna 1n alta localitate, echivalente cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu a mai putut
beneficia din cauza rechematrii.

(2) In situatia in care concediul inceput la o anumiti dati este intrerupt, se procedeazi la
regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu aferenta zilelor de concediu
neefectuat si cu salariul cuvenit cadrului didactic pentru perioada lucrata dupd intreruperea
concediului sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupa caz, potrivit legii.

(3) In cazul in care contractul individual de munci a incetat, personalul didactic este obligat
sa restituie partea din indemnizatia de concediu corespunzatoare perioadei nelucrate din anul
universitar pentru care i s-a acordat acel concediu.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca, conform legislatiei in vigoare.

5.4. DOCUMENTE UTILIZATE

5.4.1. Lista documentelor utilizate
= Structura anului universitar
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5.4.2. Provenienta, continutul si rolul documentelor utilizate:

I. Structura anului universitar
Provenienta: Consiliul de Administratie al universitatii.
Continutul: Structura anului universitar elaboratd pe semestre, In care sunt evidentiate

perioadele de activitate didactica, perioadele de vacanta, sesiunile de examene/refacere credite,
perioada de practica.

Rol: Document prin care se stabileste configuratia activitdtilor studentilor din cadrul institutiei
pe baza careia se stabilesc si activitile personalului didactic.

5.5.RESURSELE NECESARE

5.5.1. Resurse materiale:
- calculatoare/acces nelimitat la internet
- biroticd si consumabile

5.5.2.Resurse umane
- personalul cu responsabilitati in intocmirea programarii privind structura concediului de
odihna si a deciziei, gestionarea acordarii zilelor de concediu corespunzatoare.

5.5.3.Resurse financiare
Resursele financiare necesare pentru desfasurarea activitatilor sunt cuprinse in bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat in cadrul UVT

5.5.4.Modul de lucru
(1) Modul de lucru este prezentat in diagrama de proces

5.5.5.Valorificarea rezultatelor activitatii

Prin desfasurarea activitdtii procedurate se asigurd cadrul necesar pentru stabilirea si
efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic din Universitatea ,,Valahia” din
Targoviste.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul UVT
=  emite decizia prin care se dispune programarea concediului de odihna pentru personalul
didactic;

6.2. Directorul General Administrativ
= avizeazd decizia prin care se dispune programarea concediului de odihna pentru
personalul didactic;
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6.3. Seful Serviciului Resurse Umane si Salarizare
=  asigurd cadrul necesar pentru intocmirea programarii privind structura concediului de
odihna si a deciziei, gestionarea acordarii zilelor de concediu corespunzatoare;

6.4. Personalul desemnat din cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare

= Intocmeste propunerea privind structura concediului de odihna si decizia;gestioneaza
acordarea zilelor de concediu corespunzatoare.

6.5. Oficiul Juridic

= avizeazd decizia prin care se dispune programarea concediului de odihna pentru
personalul didactic;

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Nr. < .
Cod Avizare/ exemplar Pastrare/ Arhivare/
Denumirea documentului Elaborare P Perioada de Perioada de
formular Aprobare e/ < -
Format pastrare arhivare
8. ANEXE
Anexa 1 Diagrama de proces

F 003.2010.Ed.3

Documtent de uz intern




- - o Cod document
ﬁm@% PROCEDURA OPERATIONALA DGA-PO-14
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\2 3 . . = Pag./Total .| 10/13
ﬂ Efectuarea concediului de odihni al DZ%a v pag 04062035
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222 personalului didactic Editic/Revizie | 3/0123

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. Data Revizia | Simbol LT
Editia e . . . Data reviziei Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei revizie q 5
compartimentui
1. 1 25.02.2013 0 - - - Elaborare initiala (edtia 1)
Elaborare edtia 2
2. 2. 06.07.2017 0 - - - Procedura a fost modificata intergral
in conformitate cu noile prevederi
legislative
3. 3. | 04062025 | 0 - - - Elaborare edtia 3

Procedura a fost modificata intergral
in conformitate cu noile prevederi
legislative si  noua  structura
organizatorica
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_ < . Cod document
ﬁm%\ PROCEDURA OPERATIONALA DGA-PO-14
%y@/ Efectuarea concediului de odihni al Ez‘%fmal beg. (1)}‘{(1)2_202 5

personalului didactic Editic/Revizie | 3/0123

FORMULAR DE DIFUZARE
Ex.* Data Data
" | Facultatea/Departamentul | difuzirii* Nume/prenume” Semnitura’ "
nr. . retragerii
(e-mail)
1 2 3 4 5 6
1. Facultatea de Stiinte
Economice
2. Facultatea de Stiinte Umaniste
3. |Facultatea de Drept si Stiinte
Administrative
4. Facultatea de Stiinte si Arte
5. Facultatea de Teologie
Ortodoxa si Stiintele Educatiei
6. Facultatea de Inginerie
Electrica, Electronica si
Tehnologia Informatiei
7. Facultatea de Ingineria
Materialelor si Mecanica
8. Facultatea de Ingineria
Mediului si Stiinta Alimenteloe
9. Facultatea de Stiinte politice,
Litere si Comunicare
10. | Facultatea de Stiinte si
Inginerie (Alexandria)
11. |IOSUD
12. | Departamentul pentru
Pregatirea Personalului
Didactic
13. | Departamentul de Invitimant
la Distanta si Formare Continua
14. | Departamentul de Studii in
Limbi Straine
15. | Institutul de Cercetare
Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara
16. | Secretar sef universitate
17. | Oficiul Juridic
18. | Director General Administrativ

* Procedura, dupa aprobare, se difuzeaza astfel:

= prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in
activitatea descrisa de procedura;
= prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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Sy Efectuarea concediului de odihna al personalului didactic Data 30.07.2025
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*

Compartiment

Conducitor compartiment
Nume si prenume

inlocuitor de drept
Nume si prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura

Data

Observatii Semnatura

Data

1

2

4

5

6 7

Facultatea de Stiinte Economice

Facultatea de Stiinte Umaniste

Facultatea de Drept si Stiinte Administrative

Facultatea de Stiinte si Arte

Facultatea de Teologie Ortodoxa si Stiintele Educatiei

Facultatea de Inginerie Electrica, Electronica si Tehnologia
Informatiei

Facultatea de Ingineria Materialelor si Mecanica

Facultatea de Ingineria Mediului si Stiinta Alimenteloe

Facultatea de Stiinte politice, Litere si Comunicare

Facultatea de Stiinte si Inginerie (Alexandria)

I0SUD

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

Departamentul de Invatimant la Distanti si Formare Continui

Departamentul de Studii in Limbi Strdine

Institutul de Cercetare Stiintificd si Tehnologica
Multidisciplinara

Secretar sef universitate

Oficiul Juridic

Director General Administrativ

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.
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Data 30.07.2025

1 9‘{2

personalului didactic

Editie/Revizie u 123

Anexa 1

Diagrama de proces

Structura an universitar/ Planificarea concediului de
odihna

-

Consiliul de Administratie

.

- avizeaza propunerea privind planificarea
concediului de odihnd

Personalul desemnat
din cadrul SRUS

- elaboreaza decizia corespunzatoare;

-

Oficiul juridic

-

- avizeaza decizia prin care se dispune
programarea concediului de odihna
pentru personalul didactic

-

DGA

-

- avizeaza decizia prin care se dispune
programarea concediului de odihna
pentru personalul didactic

.

Rectorul

-

-semneaza decizia privind structura Decizie finals
concediului de odihna

I




	procedurĂ OPERAȚIONALĂ
	1. SCOP
	2. DOMENIU DE APLICARE
	3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
	3.1.  LEGISLAŢIE PRIMARĂ
	3.2. LEGISLAŢIE SECUNDARĂ
	3.3. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTĂRI INTERNE ALE ENTITĂŢII PUBLICE
	4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
	4.1. DEFINIŢII
	4.2. ABREVIERI
	5. DESCRIEREA PROCEDURII
	5.1. GENERALITĂȚI
	5.2. STABILIREA CONCEDIULUI DE ODIHNĂ
	5.3. INDEMNIZAȚIA DE CONCEDIU DE ODIHNĂ
	5.3.1.  Calculul indemnizației de concediu de odihnă
	5.4.  DOCUMENTE UTILIZATE
	5.4.1. Lista documentelor utilizate
	5.4.2. Proveniența, conţinutul şi rolul documentelor utilizate:
	5.5. RESURSELE NECESARE
	5.5.1. Resurse materiale:
	5.5.2. Resurse umane
	5.5.3. Resurse financiare
	5.5.4. Modul de lucru
	5.5.5. Valorificarea rezultatelor activității
	6. RESPONSABILITĂŢI
	7. INFORMAȚII DOCUMENTATE
	8. ANEXE
	FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI
	FORMULAR DE DIFUZARE
	FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

