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METODODOLOGIE
Privind programare si efectuarea concediului de odihna

in Universitatea Maritima din Constanta

Documente de referinta (reglementari) aplicabile

e Legea 1/2011, a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea53/2003—Codul muncii,republicata, cumodificarile sicompletarileulterioare;
e Legea-cadrunr.153/2017, privind salarizareapersonalului platitdin fonduri publice;

e Hotararea Guvernuluinr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicata, completata si modificata;

e Ordin MECTS nr. 5.559 /2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihnd al personalului didactic din invatdmant, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

e Regulamentul Intern al Universitatii Maritime Constanta ;

e Contractul colectiv de munca la nivel de ramura invatdmant superior.

CAPITOLUL I
Consideratii generale
Art. 1

(1) Dreptul 1a concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

Art. 2

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

(2) 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.

(3) 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 Tngrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.



(4) 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 salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupad ce a incetat situatia de incapacitate temporarda 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.

(5) 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 sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul
urmator celui 1i care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 3

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Tn 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.

(3) Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

Art. 4

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu, care
nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

CAPITOLUL 1I
Efectuarea concediului de odihna de catre personalul didactic de predare

Art. 5

(1) Cadrele didactice din Universitatea Maritima din Constanta beneficiaza de concediul anual
de odihna cu platd, in perioada vacantelor universitare, cu o durata de 40 de zile lucratoare.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de
catre senatul universitar, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza.

(3) Tn cazuri justificate, conducerea universititii poate intrerupe concediul legal de odihni,
persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru munca depusa.

Art. 6

(1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihnd cu durata integrala daca au prestat
activitatea in baza unui contract individual de munca, cu duratd nedeterminata ori determinata, in tot
cursul anului universitar.

(2) Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedra o parte din anul universitar are dreptul la
un concediu de odihnd cu 0 duratd calculatd proportional cu numarul lunilor lucrate in anul
universitar respectiv.

(3) Tn cazul in care angajarea s-a facut dupa inceperea universitar, durata concediului de odihna este
proportionald cu perioada lucrata.



(4) Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului universitar un anumit numar de
zile 1i se considera luna integral lucrata in invatamant daca din insumarea zilelor respective rezulta
30 de zile calendaristice.

Art. 7

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

Art. 8

Programarea concediilor de odihna se face pana la data de 15 noiembrie pentru anul urmator a
anului universitar de catre catre senatul universitatii. Perioadele de efectuare a concediului de
odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de senatul universitatii, in functie de interesul
invatamantului si al celui in cauza.

Art. 9

Cadrul didactic care a fost in incapacitate temporara de munca sau in concediu fara plata intregul an
universitar nu are dreptul la concediu de odihna pentru anul universitar respectiv.

Art. 10

In cazul in care perioadele de concedii pentru incapacitate temporara de munca si de concedii fara
plata, Insumate, au fost de 12 luni sau mai mari §i s-au extins pe 2 ori mai multi ani universitari
consecutivi, cadrul didactic are dreptul la un singur concediu de odihna, acordat pentru anul
universitar in care a reinceput activitatea, proportional cu lunile lucrate, in masura in care acesta nu
a fost efectuat in anul in care a absentat de la serviciu pentru motivele mai sus mentionate.

Art. 11

Orice conventie prin care se renunta, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna este
nuld de drept.

Art. 12

(1)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;

c) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) cadrul didactic este rechemat, prin dispozitic scrisd a conducerii universitatii, numai pentru
interese de serviciu urgente sau neprevazute care fac necesara prezenta sa in universitate.

(2) In situatia rechemarii, universitatea 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 dovedite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna. Cadrul didactic
beneficiaza, in acest caz, cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate
de efectuarea concediului de odihna in altd localitate, echivalentda cu sumele cheltuite pentru
prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihna prevazute la alin. (1), cadrele didactice au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand
aceasta nu este posibil, la o data stabilitd printr-o noud programare.



Art. 13

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

CAPITOLUL 111
Programarea si efectuarea concediului de odihna de catre
personalul didactic auxiliar si nedidactic
Art. 14

(1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de universitate cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor, pentru programadrile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
conducerea universitatii in luna decembrie pentru anul urmator.

(3) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni
pe categorii de personal sau locuri de munca.

(4) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, universitatea este obligatd sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 15

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

Art. 16

(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului 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.

Art. 17

(1) Pentru personalul didactic auxiliar, de cercetare 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.



(2) Personalul didactic auxiliar, de cercetare si nedidactic din universitatea beneficiaza de un
concediu de odihna suplimentar de 6 zile lucratoare.

Art. 18

1)

)

(3)

(4)

Directia Resurse Umane va emite o comunicare individuala, lunar, salariatilor care urmeaza
sa-si efectueze concediul de odihna in perioada urmatoare, in baza programarii colective
aprobate in luna decembrie (Anexa 1). Comunicarea va fi emisa, de regula, cu cel putin 5
zile lucratoare Tnainte de prima zi de efectuare a concediului de odihna programat, fiind
intocmita de catre salariatii Serviciului Resurse Umane, fiind adresata salariatului si sefului
ierarhic al acestuia.

Tn situatia In care nu au intervenit motive obiective care si Tmpiedice salariatul si-si
efectueze concediul de odihna, acesta va formula o cerere de efectuare a concediului de
odihna, Tn baza programarii anuale, fie din proprie initiativd, fie in termen de 0 zi
lucritoare de la primirea comunicarii, in care va specifica durata efectuarii concediului
(exprimata in zile lucratoare), prima zi de efectuare si ultima zi (Anexa 2).

Tn ipoteza in care au intervenit motive obiective care impiedica efectuarea concediului de
odihna conform programarii (activitati urgente la locul de munca, etc.), seful ierarhic aplica
0 rezolutie pe comunicare (pe Anexa 1), precizand, concret, care sunt motivele obiective
care nu pot permite efectuarea concediului de odihna de catre salariat, conform programarii
anuale. Tn baza rezolutiei si n urma consultirii cu seful ierarhic, salariatul solicita o
reprogramare a concediului de odihna in cel mult 3 zile lucratoare de la primirea
comunicarii de la Directia Resurse Umane (Anexa 3).

In luna decembrie, in fiecare an, Directia Resurse Umane va emite o nota de serviciu
adresata tuturor entitatilor organizatorice din universitate prin care solicita intocmirea
programarilor colective privind efectuarea concediilor de odihna  pentru anul urmator
(Anexa 4). Nota de serviciu va fi insotita de un tabel nominal, pe locuri de munca, ce va
cuprinde numele salariatului, functia si numarul de zile de concediu de odihna la care are
dreptul Tn anul urmator.

CAPITOLUL IV

Dispozitii finale

Art. 19 Salariatii cu functie de conducere au obligatia anexarii la cererea de concediu de odihna si
0 delegare de competente, conform procedurii, stabilind un inlocuitor pe perioada efectuarii
concediului de odihna.

Art. 20 Prezenta metodologie se completeaza cu prevederile Regulamentului Intern al UMC,
Contractul Colectiv de Munca la nivel de ramura invatamant superior si cu legislatia aplicabila

aflata 1n vigoare.
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INFORMARE

Catre,

» Domnul/Doamna , functia

Spre stiintd : sef ierarhic

v REF: informare programare concediu legal de odihna

Va informam, prin prezenta, cd in baza adresei nr. , prin care v-ati ales
perioadele efectuarii concediului de odihni, sunteti programat sa efectuati o fractiune
din concediul legal de odihna de zile lucrdtoare, in perioada

Conform Codului Muncii, sunteti obligat sa efectuati in natura (fizic)
concediul de odihnd in perioada in care ati fost programat, cu exceptia situatiilor
expres prevdzute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi
efectuat.

Daca au intervenit motive obiective ce va impiedicd sd efectuati concediul de
odihna programat anterior, vd rugam sa comunicati conducerii UMC acest fapt si sd
solicitati aprobarea unei noi programari, pe parcursul anului curent.

Director Resurse Umane,

Intocmit,

Adm. Financiar,



Aprobat,

RECTOR,

Vizat,
Sef ierarhic
Doamna RECTOR,

Subsemnatul[a], , salariat[a] a Universitatii Maritime din
Constanta n functia de : n cadrul
Compartimentului/Biroului/Serviciului/Departamentului va rog
sa-mi aprobati efectuarca zile din concediul legal de odihna aferent
anului , In perioada - , conform

programarii anuale aprobate.

Nume :

Data:

Doamnei Rector a Universitatii Maritime din Constanta



Aprobat,

RECTOR,

Vizat,
Sef ierarhic
Doamna RECTOR,

Subsemnatul[a], , salariat[a] a Universitatii Maritime din
Constanta Tn functia de , In cadrul
Compartimentului/Biroului/Serviciului/Departamentului va rog
sa-mi aprobati reprogramarea efectuararii a zile din concediul legal de
odihna aferent anului , In perioada -

., motivat de urmatoarele :

Nume :

Data:

Doamnei Rector a Universitatii Maritime din Constanta
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> Toate entitatile organizatorice din cadrul U.M.C.
(compartiment/birou/serviciu/directie) - personal didactic auxiliar/nedidactic

¢ REF: PROGRAMAREA COLECTIVA a CONCEDIILOR DE ODIHNA pentru anul XXX

Avand in vedere prevederile art. 148 din Codul Muncii, va rugam sa transmiteti Serviciului Resurse Umane, pana la data
de XX.XX.XXXX, programarea colectiva a concediilor de odihna pentru anul XXXX.

La elaborarea programarii colective se vor respecta urmatoarele :

,» @) Prin programadrile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe categorii de personal
sau locuri de munca.

b) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada in care salariatul are
dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

¢) Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite conform ,,a” si,.b”, salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel putin
60 de zile anterioare efectuarii acestuia”.

Sefii ierarhici au obligatia de a programa concediul de odihnd in functie de perioadele din an in care se estimeazad o
activitate mai redusd, fard a perturba derularea activitatilor specifice, corelat si cu interesul salariatului. Mentiondm ca aceste
programiri vor opera de drept in lipsa unor motive temeinice pentru care nu a fost posibilad efectuarea concediului de odihna
in perioada programata, motive aduse la cunostinta conducerii cu cel putin 3 zile lucritoare Tnainte de debutul perioadei de
planificare a concediului de odihna.

Conform art. 6 din HG 250/1992, republicat: ”Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia
ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucritoare.”

Pentru personalul care Tndeplineste conditiile de pensionare in anul XXX, planificarea concediului se va efectua
proportional cu activitatea lucrata pana la momentul indeplinirii conditiilor de pensionare.

Salariatul este obligat si efectueze in natura concediul de odihni in perioada in care a fost programat, cu exceptia
situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Zilele de sarbatoare legala n care nu se lucreaza, in anul XXXX, vor fi :

e 1ianuarie.... si 2 ianuarie ........ - Anul Nou;
e 24 januarie (XXX) - Ziua Unirii Principatelor Romane;
LI - Pastele;
e 1mai.... - Ziua Muncii;
e 1liunie....- Ziua Internationala a Copilului;
L I - Rusalii;
15 august .... - Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie
1 decembrie..........
25 decembrie

Forma de prezentare a programarii colective va fi urmatoarea (exemplu fictiv):

Nr. Marca Nume Functie/Loc  de | Nr.zile Perioada | Perioada Il Semnatura salariat
munca cuvenite
/planificate
1 758 lonescu Admin.patrimoniu / | 21+6 =27 06-27.01.XXXX 06-23.04.XXXX
Maria Serv. Administrativ [15 zile] [12 zile]

Situatia va fi vizatd de conducatorul locului de munca (responsabil compartiment, sef birou, sef serviciu,
contabil sef, director general administrativ), de sindicat si supusa aprobirii conducerii Universitatii.

RECTOR, Director Resurse Umane,
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