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1. LISTA RESPONSABILIT};TILO]

|

R CU ELABORAREA \L, VERIFICAREA, AVIZAREA

SI APROBAREA EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII DE| SISTEM
Flemente pﬂvnnd f Nu(mele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele ‘i
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat ‘ Inspector
1.2. Verificat Director
executiv
adjunt
1.3, Avizat Presedinte
? comisie de
monitorizare
SCMI
1.4. Aprobat ‘ Director
? executiv

2. SITUATIA EDITHLOR S A REY

NZIILOR N CADRIL EDITIILOR PROCEDURII

DE SISTEM
Editia/revizia in cadrul Componenta Mod: 1lltatea Datele de la care se
editiei revizuita rey 1z1e1 aplicd prevederile
editiei sau reviziei
, editiei
1 2 3 4
2.1, | Editial F
2.2. Reyvizia 1 '
2.3. Revizia 2
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE LIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM
Scopul Exe | Compartimen Functia Nime si Data Semnitu
difezirii | mpl | 1 prenume primirii ra
ar |
nr. :
i 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 ~ BRUIJSSM Inspector
3.2. | Informare/ | 1 | DAS Director ;
Aplicare ; executiv
33. | Informare/ | 1 |  DAS Director
Aplicare executiv |
| adjunct ‘ ‘
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3.4. | Informare/ 1 SBCIT Sef serviciu/
Aptlicare Pregedinte
comisie
monitorizare
SCMI
3.5. | Informare/ | 1 SAS Sef serviciu
Aplicare
3.6. | Informare/ 1 SMSSSC Sef serviciu
Aplicare
3.7. | Informare/ 1 SPETA Sef serviciu
Aplicare
3.8 | Informare/ 1 CSp Sef
Aplicare centru/Coor
donator de
specialitate
3.9. | Informare/ 1 - BRUIJSSM . Consilier
Aplicare /inspector
3.10. | Informare/ 1 CLRES Consilier
Aplicare
3.11. | Informare/ APLPSI Inspector/
Aplicare Consilier/
Inspector
3.12. | Informare/ CCSR Referent
Aplicare
3.13. | Informare/ SPPDC Inspector/Ed
Aplicare : ucator
3.10. | Evidentd 1 - BRUJSSM Inspector/Co
nsilier
3.11. | Arhivare BRUJSSM Inspector/Co
' nsilier
3.12. Alte 1 - - - - -0
scopuri
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4. SCOP

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimen‘;fele si persoanele implicate in
ceea ce priveste programarea, modificarea si efectuare a concediilor de odihng,
compartimentele si persoanele care participd la realizarea act1v1ta‘;11 etapele acesteia si
documentatia care sti la baza acordarii acestora.

4.2. D4 asigurdri cu privire j’la existenta documentatiei adecvate. derularii activitatii.
4.3. Asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijina auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare si/sau control.

4.5. Alte scopuri specifice: documenteaza modul in care se face programarea, solicitarea si
modificarea concediilor de odihna. Concediul de odihna se acqrdd anual si se planificd pentru
a asigura minimul de personal necesar pentru buna desfégurare a activititilor institutiei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Precizarea activititii la care se referii: Procedurii stabileste etapele ce se vor
parcurge pentru programarea, modificarea si efectuarea ¢oncediului de odihna; numarul
de zile de concediu de odihni pentry fiecare salariat se stabileste in functie de vechimea
detinuta in munca.

5.2. Delimitarea explicitﬁ a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activititi desfisurate de entitatea) publicd: intocmirea programarii anuale a CO la

nivelul DAS se realizeaza deicatre sefii de structuri organizatorice functionale pentru

5.3. Principalele activititi de c

salariatii din subordine, cu |acorc
personalului BRUISSM, daca, este
DAS nu are un sef. 1erarh1c atu
respectivei structuri, cu consultarea
este aprobata de catre DE DAS. Doc

depind de activitatea;procedl‘lratz‘i
intfocmirea  adreselor prin care

BRUJSSM responsabil cu evidenta

din cadrul DAS; : |

realizarea planificarii: CO de! catre
salariatii din subordine si tr‘lmltel

impuse, catre BRUJISSM; In cazul

cadrul DAS nu exista un sef dL’—; stru

realizarea programarii CO tjlin ca
aceasta situatie, personalul BRUJ
specialtitate persoanelor care intocm
|

ul din ambele pari si cu asistenta din partea
cazul. In situatia in care o structura organizatorica
nci planificarea CO se intocmeste de personalul
BRUJSSM. Planificarea anuala a CO la nivelul DAS
umentul aprobat este arhivat in cadrul BRUJSSM.

are depinde activitatea procedurati si/sau care

se solicita programarea CO de catre personalul
CO din cadrul DAS catre personalul de conducere

fiecare sef de strictura din cadrul DAS pentru
ea acesteia, respectand termenele de transmitere
in care, in cadrul uiei structuri organizatorice din
ctura, atunci se stabileste o persoana responsabila cu
drul salariatilor din respectivul compartiment. In
SSM are obligatia de a asigura consiliere de
esc programarea CO,:
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- Centralizarea programarii CO, verificares programarii anuale si a respectarii numarului de zile

de CO la care are dreptul fiecare salariat,

monitorizarea efectuarii zilelor de CO de catre salariatii

DAS de catre personalul BRUJSSM respansabil cu evident CO;.
- Aprobarea programarii CO Ja nivelul DAS de catre DE DAS;

5.4. Listarea compartimentelor furniz

pare de date si/saul beneficiare de rezultate ale

activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:
- toate serviciile/compartimentele din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra
Neamf; este valabila pentru toate categoriile de salariati (functionari publici si personal

contractual).
- Birou Resurse Umane, Juridic, Sanétate s

Securitatea Muncii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA ( REGLEMENTARI: APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURATE
6.1. Reglementiri internationale: -
6.2. Legislatie primari:

- Hotérare nr. 250/1992, repubhcata actualizata privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publlca din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile

bugetare;
- Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 — Codul M

uncii (**republicati**)(*actualizati*);

- Legeanr. 188 din 8 decembrie 1999 ("‘*republicaté**)(*actualizat a*) privind Statutul functionarilor

publici*); |

- Legea cadru nr. 284 din 2010 pnvmd salarizarea unitara a personalilui platit din fonduri publice;

6.3. Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitétilor publice;

- Ordinul nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului

general al Guvernului nr. 400/2015 pentru
entitdtilor publice.

6.4. Alte documente: :
- Acordul colectiv de munca si Contractul

Asistenta Sociala a municipiului Piatra I;‘\Ieamt,

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERD

aprobarea Codului controlului intern/managerial al

colectiv de munca apolicabile la nivelul Directiei de
aprobate prin HCL nr. 317 din 29.10.2915.

VENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE SISTEM

7.1. DEFINITIT ALE TERMENILOR

Nr. | Termenul .| Defi

nitia si/sau, daci este; cazul, actul normtiv care

ert. : defilTllegte termenul 7
1. Proceduri de sistem | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se

.| desfasoara la nivelul tutur< yr compartimentelor/structurilor

{| dintr-o entitate.
2. Editie a unei proceduri || Forma initiald sau actualizatd a unei proceduri de sistem

: | aprobati si difuzati.

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiuni de modificare, adiugare, suprimare sau altele
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asemenea dupi caz, a unela sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost

aprobate si difuzate.

4. Programarea concediului de Document centralizator infocmit la finele anului pentru anul
odihna ; urmétor.

5. Cererea de acordare a Documentul fntocmit de fiecare salariat pentru solicitarea
concediului de odihna programadrii/reprogramarii concediului de odihna.

6.. | Vechime in munca Actiyitatea desfasuratd in baza unui contract individual de

mun
dem
pers

cd, a unui raport de serviciu sau ca profesie liberala,
onstratd  cu  documeénte corespunzitoare de citre
bana care a desfisurat activitatea.

7.2. ABREVIERI ALE TERMENILC

R

Nr. | Abrevierea Termenul abriviat

crt.

1. P.S. Proceduri de sistem

2. DAS Directia de Asistenta Sociala a municipiului
Piatra Neamt

3. E Elaborare

4. \ Verificare

5. Av. Avizare

6. A Aprobare

7. Ap. ] Aplicare

8. Ah ! Arhivare ‘

9. CO | Concediu de oclihna

10. | DE Director execuiiv

11. | DE adj Director executiv adjunct

12. | SBCIT Serviciul Buge, Contabilitate, IT

13. | SPPDC Serviciul Protectia si promovarea drepturilor
copilului

14. | CSP Centrul Social Pietricica

15. | SAS Serviciul de Asistentd Sociald

16. | SPETA Serviciul pentris Educatie Timpurie
Anteprescolara

17. | SMSSSC Serviciul Asistentd Medicald Scolard si Servicii
de Specialitate pentru Copii

18. | BRUJSSM Birou Resurse 'Umane, Juridic, Sanétate gi
Securitatea Muncii

19. | APLPSI Compartiment Achizitii Publice, Logistici, PSI

20. | CLRES Compartiment Centrul Local de Resurse in
Economia Socialid

21. | CCSR Compartiment Comunicare, Secretariat si

Registraturd
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8. PROCEDURA
8.1. Generalititi

Functionarii publici si personglul cc
plétit. Programarea concediilor de{pdihn;
urmdtor, si se aprobd de conducerea| DA
fractionat, cu conditia ca una dintre fractius

i g

Stabilirea duratei concediuluiljde o¢
fiecdrui salariat, dupad cum urmeaza;

Vechime in munca
» panila 10 ani
» peste 10 ani

Sarbatorile legale in care nu |se luc
contractul colectiv de muncé /acordul cole
concediului de odihni anual. ‘

Efectuarea concediului de odihngl se fac

sfarsitul anului anterior.

Orice conventie prin care se renti ta n

temei legal. i
|

In cazul in care salariatul, di a!
concediul de odihnd potrivit progra
publicé este obligata sd acorde con
incepand cu anul urmator celui in cage
in cazul in care programarea colf
programarea astfel incat ﬁecare salaé
lucratoare de concediu nemtreru]pt i

Cu cel putin 5 zile lucritoare
obligatia de a instiinta seful 1e1rarh1c ilperio
inlocuieste pe perioada concedlqlul.

Exemplar nr. 1

ntractual au dreptul la concediu de odihnid anual
i se face la sfarsitul anului in curs pentru anul
S. Concediul de odihna se efectueazd integral sau
hi sa nu fie mai micél de 15 zile lucritoare.

lihnd se face iIn raport cu vechimea in munca a

Durata concediului

21 zile lucratoare
25 zile lucritoare

reaza, precum §i zilele libere platite stabilite prin
ctiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata

e la solicitare (cerere), conform programarii facute la

face justificat (cerere de reprogramare), cu acordul
> parte salariatul, si s¢: trimite in timp util, respectiv cu
efectudrii concediului catre Biroul Resurse Umane,
riginal, iar o copie 1 acesteia se pistreazd de catre

total sau in parte la concediul de odihni este lipsitd de

¢ justificate, nu poete efectua, integral sau partial,
a care are dreptul in anul calendaristic, institutia
de odihnd neefectvat intr-o perioada de 18 luni
rascut dreptul la corcediul de odihna anual.

r se face fractionat, cste obligatoriu si se stabileascd

a efectueze, intr-un an calendaristic, cel putin 15 zile

de data plecarii in concediu de odihna, salariatul are
r si de a preda sarcinile de serviciu persoanei care il
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[
: il
Efectuarea concediului: de odil

fith
i

8t
concediu pentru incapacitate §temp0f
. . o, v i[1
rechemat, prin dispozitie scrisd a
pentru interese de serviciu neprevazifte;

Pentru cazurile de intreruperc|g
restul zilelor de concediu dupi ce ai
0 noud reprogramare. |

In situatia in care efec;tuarea‘l
incapacitate temporard de munca, sgl
iniial.

La cererea salariatului, inde
zile lucratoare inainte de plecarea 1

Salariatii beneficiaza, pe peridada o
indreptatiti conform legii, de o ingg
indemnizatiei de concediu de odihna seffor lue
beneficiaza, potrivit legii. :

1 de
i indi

Compensarea in bani a concediy

L

raporturilor de serviciu sau a contractuj

8.2. Documente utilizate

a fi Intreruptd In cazul in care salariatul intrd in
muncd, precum $i in cazul in care salariatul este

i} ierarhic superior sau conducerii directiei, numai

¢ fac necesard prezenta salariatului la serviciu.

ediului de odihna, salariatii au dreptul sa efectueze
1t motivele rechemadrii sau la o daté stabilitd printr-

diului de odihnd este Intreruptd de concediul de
1 va continua efectuarea zilelor de C.O. programat

ia de concediu de odihnd se plateste cu cel putin 5

diu.

fectudrii concediului anual de odihnd la care sunt
ratie pentru conced.ul de odihni. La determinarea
1 in calcul, pe langd salariul de baza, si sporurile de care

odihnd neefectuat est¢; permisd numai in cazul incetérii
vidual de munca.

8.2.1. Lista si provenienta docfr ]

- Formular pentru Programare

J

- Formularul de solicitare dej
angajat in cursul anului - C } RERE

- Formularul de solicitare a r3
structura, BRUJSSM; ‘

- Neota privind rechemafrea ‘;1
BRUJSSM; ‘

rogr:

con

- Formularul de solicitare a p
Registratura, BRUJISSM, Sef

Inentelor utilizate:

con¢ediului de odihna - BRUJSSM;

ectuare a concediului de odihna pentru personalul

; DE CONCEDIU - Registratura, BRUJSSM;

cediul de odihna - Registratura, Sef structura,

avans a indemnizatiei de concediu de odihna -
a; ’

amiirii concediului de odihni - Registratura, Sef*
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8.2.2. Continutul si r;)lul doll mentelor:

Formular pentru Progra drea concediului de odihnd - document centralizator

intocmit la finele anulul penti | anul
adresa aprobata de DE DA tutur

personalul BRUJSSM.! (BRU} SSM);

Formularul de solicitare defefect

urmitor. Formularul standard este inaintat printr-o
br conducatorilor de structuri din cadrul DAS de

nare a concediului ‘le odihni pentru personalul

angajat in cursul anului - ,[; ERERE DE CONCEDIU - Formular tip completat si

|

semnat de salariat, propusijfspre

aprobare sefului 1erarh1c superior, verificat de

BRUJSSM si aprobat de nducerea institutiei care ev1dent1aza perioada 1n care

. . A [
salariatul angajat 1n cursul

anulL”d urmator aprobar1!; programdrii anuale doreste

efectuarea concediului de odihna §Wi numirul de zile de concediu de odihnd, persoana
care il inlocuieste. Cererea dg CO este semnata de perspana care inlocuieste persoana

care urmeaza sa isi efectueze 0.

Formularul de soli citare 4 repmgramarll concedm]ul de odihnd - Formular tip
completat i semnat de salariali propus spre aprobare aprcbare sefului ierarhic superior si

aprobat de conducerea. instituei car

s evidentiaza perioada in care angajatul doreste sd-si

.. L o R . o
reprogrameze efectuarea congediului de odihna,numérul de zile de concediu de odihna

reprogramate;

Notd privind rechemarea €0

0
personalul cu functii de c’ duce

ncediul de odihnﬁ-: Document intocmit de citre
re/personal BRUJSSM si aprobat de conducerea

) il
institutiei prin care niotivea rechemarea din concediul de odihnd a salariatului si
e

eventual numarul de zile car cesi
acesta se afld in concediu de gdihnd

Formularul (ie solicitare a ][1 afii i
formular tip completat si se ihat de

14 prezenta salariatului la serviciu in perioada in care

in avans a indemnizatiei de concediu de odihni -
salariat, avizat de sef serviciu SBCIT si aprobat de

DE DAS prin care soliciti pa a in avans a indemnizatiel' de concediu de odihnd cu cel
putin 5 zile inainte de data pleedrii in concediu;

~ consumabile.

8.2.3. Circuitul documentelo
BRUJSSM —» coﬁdhcatoxl sstructu ‘ organ
BRUJSSM xbcondubétori strqctun ofpanizat

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse métefiale |

L

zatorice DAS ~ —» BRUISSM —» DEDAS »
orice DAS.

ctat 1a Internet, impriraantd, hértie, furniruri de birou si
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8.3.2. Resurse umane:- persfonalul din cad

Neamt.

8.3.3. Resurse ﬁnanciare: cheltuieli de personal.

8.4. Modul de lucru

rul Directiei de Asisteatd Sociald a municipiului Piatra

8.4.1. Planificarea operatiunilor sijactiunilor activitatii

Prbgrama;rea anuala a concediului de (dihna

Solicitarea intocmirii p“rogramaru concediilor de odihna
Intocmirea programarii concediilor di odihna

i

!

Centralizarea si aprobare¢a programirii concediilor de odihna

pi

h 4

Efectuarea si mo nlltorlza rea efectudirii concediilor de odihna

l - Daca este azul
v

Reci;he:mare;a salar ai:ilor i

!

8.4.2. Derularea of)feratiun;ilor si a E:giunﬁl

a serviciu pe perioada efectuarii C.O.

oy activitatii

Programarea concedlulul de od! _hna ofera posibilitatea stab lirii perioadelor de concedii cu

facilitatea urmaririi|in paralel a celorlalt
de conducere si pen’;_ru personalu I

() Solicitarea fiifntocmirii pr

¢ programari efectua’,e pentru: personalul cu functii

e executie.

&;;g‘ramilrii C.0.
i

]

1. Programarea"concediului 4@1; odihnd pentru anul urmétor se face pand la data de 15
decembrie a anului 1n curs, cu consultarea salariatilor si se apioba de conducatorul instituiei.
Concediile de odlhna se prograil ;eaza gsalonat, in tot curstl anului, tindndu-se seama de
activitatile spe<31ﬁce si de nevoile personale ale salariatilor, fard ca perioadele de efectuare a
concediului de odlhna sd se sul!)rapuna si totodatd s se asigure continuitatea activitatii.

B.R.U.J.S.S.M. sohc1ta tuturor i ompa
pentru toti salana;n compartlme tului

rtimentelor directiei intocmirea programdrii C.O.
respectiv. Adresa BIRUJSSM  este intocmitd de
nexd dupd modelul prevazut in Fermularul or. 1.

iu, termenul maxim p4nd la care compartimentele au

.| Aceasta este intocniitd in doud exemplare si are

a adresei si a directorului executiv al directiei.
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| Exemplar nr. 1

3 Adresa semnati este transmjsi de
semndrii acesteia dejcatre DE DAS]

u;‘o

H

(2) intocmirea programam

1 Programarea C.O. a salarla’g
de BRUIJSSM, pe baza adresei t
catre superiorul 1erarh1c dlrect al sz
in Formularul nr. ll

or pe

cidtre BRUJSSM tu

compartimente se intc

ansmise compartimentelor.
larlatului, cu consultarea ag

2 Superiorul 1erarh1c direct. al petsoanei care a intoc
salariatii compartlmentulul, aprobd programarea pentru comp

perioadele programqte de efectuar

3. Conducatorul compamme ;

11l

C.O. la nivelul compartlmentulul §i res

. a C.0. astfel incét acestea
sd se asigure contimiitatea activitagi com

partimentului.

i lui are obligatia coordon?

pectidrii termenului d

catre BRUJSSM, precum sidea p’ i_stra o} copie a acestora. Aci
inaintare semnatd de conduwatorul |compartimentului.

4. In situatia m care o struf
programarea CO se mtocm?ste de
cu consultarea tuturor salanatﬂorf S|
nivelul DAS. .;

():tura

3) Centrallzarea si aprobar -a pro

1. Personalul BRUJS%M cen
fiecare compart1m¢nt sii ver lca €

organizatorica nu ai

atre o persoana desemnata
i cu personalul BRUJISSM

gramarii C.O.

ahzedza programarea conc

x1sten‘;a tuturor  sal

corectitudinii numarului zilelor prg grarnate

2. Daci structura si regulile
respectate, r.esp()ns?bilul de Ver11 »area

tEde 1ntocm1re si aprobare ¢

lor intocmeste i trai

revizuire a programﬁii cétre comp artn“nentele care nu au resj

prevazute in prezenta proce durd. -

3. Adresa de sohclta‘re a revizuir
compartimentului Vlzat ‘

5. Unele aspecte de forma alg
fi transmise si vetbal pezsoanelﬁ i

retransmiterii cétre BRUJSSM g |

4 Aprobarea programaru C.0.

4
\

ii programadrii este 1

i

F[ﬁtOCrnirii :programérii C 0|,
care le- -au Intocmit,

uror compartimentelor in data

cmeste, in termenul comunicat
Programarea C.O. se face de
estuia, dupd modelul prezentat

mit programarea C.O. pentru
artimentul respectiv si verifica
sd nu se suprapund si totodatd

rii procesului de programare a
e transmitere a lor in original
sstea se transmit cu o adresd de

e un sef de structura, atunci
din cadrul respectivei structuri,
responsabil cu evidenta CO la

ediilor de odihna primite de la
ariatilor compartimentului si

programarii C.O. nu au fost
\smite o adresd de solicitare de
ectat prevederile de intocmire,

transmisd de cidire BRUJSSM

care nu au fost respectate, pot
n |vederea corectdrii acestora i
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Exemplar nr. 1

1. Programarile C.O. transm se de compartimentele de specialitate sunt centralizate in
situatia privind concediile, de odihnd ale personalului din
urmeaza, de personalul din cadrul BRUJISSM, conform Formu/larului nr.1.

L8

il

2. Situatia este} semnata de réLponsalbilul care a intocmit-

executiv al directieii

il

it

3. Dupa aprobare programarea C.0. se transmite ¢
compartimentelor de spec1ahtate a e directiei.

&) Efectuarea si momtorlz:

1. La plecarea in C. O daca
ingtiinteazd seful ierarhic sﬁperlor

q?ea efectuarii C.0O.

aceasta se face conform
i A N
de plecare in concediul de o

2. Conducdtorii com;%paritimemtelor vor evidentia In p

salariatii au efectua{ C.0. :

3. Salariatul are dreptul la c
de solicitare a platu in avans a ing

ere la plata in avans a ind
nizatiei de concediu de

F;A,;_‘T:;;;%ﬁ;,“*

|
f
|
|

4..4,«@4

modelului prezentat in Ff)rmula ul nr. 5. Acesta este av

]

i
directorul executiv. Plata in avan§\ a indemnizatiei de concec
putin 5 zile inainte de pler'area 15 i concediu. Salariatii care 1
indemnizatiei C.O. vor p11m1 aceste drepturi la lichidarea

respective. : !

(6) Efectuarea si mOIlltOl‘lZ;

anului

3

i

1. Salariatii angajati in cursu]

N

de C.O. proporglonal cu penoada

2. La plecarea

CO sal

|

i
i
!
\

rea effectudrii CO de ciitr

‘anului in cadrul institutiei
“[craté in anul respectiv.

ajﬁl‘%iatul solicitd in scris aprc
i

odihna. Acest formular este intocmit potrivit modelului prezer
i
!

) Rechemarea salarlatllor la;

1. Efectual ea .\,oncedlulul de
concediul de odlhna de cétre _,uperlo il

serviciu pe perioada efectud

ydihni| se poate intrerupe, s
il ierarhic. Rechemarea din co

i . ~
superiorul ierarhic al salarlatulul filnd precizat in nota de recher

necesard prezenta salarlatulm la sery
odihni. Nota de rechemare este intocmit

iciu, zile din perioada in ce
pofrivit modelului prezent

cadrul DAS pentru anul care
0 si este aprobatd de directorul

le cidtre BRUJSSM tuturor

programdrii anuale, salariatul
dihna.

bntajele lunare zilele in care

emnizatiei de C.O. Formularul
odihnd se intocmeste conform
izat de SBCIT si aprobat de
iu de odihnd se solicitd cu cel
u au solicitat plata in avans a
drepturilor salariale ale lunii

e salariatii angajati in cursul
au dreptul la un numar de zile

barea efecturii cancediului de
tat in Formularul nr. 2

fii C.0.

alariatul putdnd fi rechemat din
ncediul de odihni se motiveazi de
rare numarul de zile in care este
re acesta se afld inh concediu de
at in F(%rmularul nr. 4.

i
|

B O
i
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Exemplar nr. 1

2. Salariatul rechemat din C.O

va co1l

sau va solicita reprogramarea zilelor neef;
C.O. se poate face numai la solicitarea salz
modelului prezentat in Formularul nr. 3.

8.4.3. Valorificarea rezultafélor activita
salariatilor din cadrul DAS, asiguran

1tinua efectuarea zil
>ctuate In altd perio
riatulului. Reprogra

tii se realizeaza pr
d minimul de personsz

clor de C.O. programate initial
add, dupd caz. Reprogramarea
marea va fi intocmitd conform

n acordarea dreptului de CO
| necesar pentru buna desfasurare

a activitatii DAS.
_ 1
(N 9. RESPONSABILITATI SI RASP’IJE'NDERI
Nr. Compartimentul (postul)/ Pers[bnal Persorial | Director Sef Angajatii
ert. actiunea .| conducere/persoana | BRUJSSM | executiv | SBCIT DAS
(operatiunea) de executie
responsabila cu
| into¢mirea
programarii co
1. | Adresa privind solicitarea - E A - -
programirii concediilor - i Ah
de odihna ‘
2. Programarea concediilor E A% A - Ap
de odihna _ Ah
3. Rechemarea salariatilor la - E Ah A - Ap
serviciu pe perioada . Av
efectuarii C.O.
4, Reprogramarea concediilor Ay \'% A - E
N de odihna . Ah Ap
N Solicitarea in avansa - Ah A Av E
indemnizatiei de concediu - Ap
de odihna
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARH‘ VAR]
Nr. Denumire anexa Elaborator | Alprobat Nr. de Difuzare Arhivare Altele
anexa | : exempla Toc Perioa
i re da
0 | 1 2 |3 4 15 6 7 8
1. | Formularulnr.1- |[Sef = |DE 2 -BRIJJSSM | -BRUJSSM | 5 ani
Programarea structura I ' - Sel - Sef
concediului de odihni ; f structura structura
2. | Formularul nr. 2 — | Salariat DF 1 - -BRUJSSM | 50 ani
cerere de CO “’ Sef regis tratura
sfructurg
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Formularul nr. 3 - Salariat [)J?Z 2 BRIJJSSM | -BRUJ SSM | 50 ani
Formularul de 5’ Sef - Sef - Sef
solicitare a st‘r;uctura struqitura structura
reprogramirii |
concediului de odihni
Formularul nr. 4 - | Sef : DE 3 BRUJSSM | -BRUJSSM | 50 ani
Noti privind | structura/su : - Sef
rechemarea din | Perior ‘ structura
concediul de odihna ierarhic | -Salariat
Formularul nr. 5 - | Salariat DE 2 BRUJSSM | BRUISSM | 50 ani
solicitare a platii n
avans a indemnizatiei
de concediu de
odihnad
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|| Exemplar nr. 1

ANEXE

Formularul nr. 1 Programarea j;'concedihlui de odihnd

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIA]tA Al

Birou Resurse Umane, Juridic, SSM

privind concediile de odihna ale personalului din cadrul Directiei de!

SITUATIA

Piatra Neamt

‘| peanul............

VIUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

Aprob,

Ana Berea

Director executiv,

Asistenta Sociala a municipiului

Nr. | Serviciul/ Nume si || Funcfia | Nr. Perioada Nr. Perioada Nr. Observatii
crt | Compartimentul/Bi | prenume i ) de efectuiat ) de efectuat | total
roul : zile ‘ zile de
' zile

1 Serviciul...
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Exemplar nr. 1

Formularul nr. 2 — CERERE CO

Directia de Asistenta Socialz} a Mu |

Subsemnatul(a) .......... berseesses | .........
Cadrul ..o fun

L O

iy
mi aproba cererea de concediu ds

........ din...............,anexata) recup
concediu fara platd/ 1in perioada..j........

: indemnizatia de concediu de odihifg.

....................................

icipiului Piatra Neamt

RE CONCEDIU / LIBERE

Director executiv,
......... , angajat(a) la Directia de Asistenta Sociala in
slica / contractuala e ...oeeeeereereciicvenrennene va rog a-

Eodihné cf. programarii) / de studii ( cf. adev. nr.
i prog
trare ore suplimentare efectuate / evenimente familiale /

................. , (respectiv ...........zile). Solicit / nu solicit

fi inlocuit(d) de; citre domnul / doamna

Director / Sef Serviciu / Sef Birou
solicitant) ;

cunogtints - Inlocuitor) | ( nume prenume, semnétura -

DL/DNa coeeveeeeeeeeevensieeneeen M are ¢
S1 cereeraenne zile de concediu neefectu

Nr. ‘ore

Beneficiaza d

..............................................................

le efectuat ...ceee..... zile de concediu aferent anului

anul precedent .....;..
supliment are efectuate
3/5 | zile pentru

Biroul Resurse Umane

'
I
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Exemplar nr. 1

Formularul nt. 3 - Formularul c;le solic [

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIA}

MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT ||

Subsemnatul(a)

Doamna Director,

‘eprogramarii concedi

Di1

perioada

Semnitura,

Data:

1lui de odihni

Aprobat
ector executiv,

Ana Berea

avand functia de

, Va rog sd-mi aprobati reprogramarea a
din

perioada in

Semnatura,

Sef compartiment
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' Exemplar nr. 1

Formularul nr. 4 - Nota privinqj:l recheinarea din concediul de odihra

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIA

MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

ik nece

Noti

avand functia de n ca

Zilele de concediu de odihna ne

Sef ierarhic

0

Aprobat
Director executiv,
Ana Berea

sitd prezenta la serviciu a salariatului, se recheama din

, doamna/domnul

ectuate vor fi reprogramate la o dati ulterioars.
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Formular nr. 5 - Formularul de solicitarg

DIRECTIA DE ASISTENTA $OC A

MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

Subsemnatul/a

. Exemplar nr. 1

a platii in avans a indemnizatiei de concediu de odihna

. Aprobat
Director executiv,

Ana Berea
Avizat,
Sef Serviciu SBCIT,

Rovana Iftimia

' Doamni Director

, avand functia d¢ in cadrul

, v informez c3

odihna.

Semnitura,

Data:

perigada urmeazi sa efectuez

i , conform programarii.

cflde concediu de odihnd iniinte de plecarea in concediu de




