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Elaborarea procedurilor documentate

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei
procedurii de sistem

Nr. | Actiunea Compartiment/Functia | Numele si | Data Semnétura
crt. prenumele
1. Elaborat Ec. Todica
Mihaela
2. Verificat de | Presedinte Comisie de Ec. Ursu
conformitate Monitorizare Ana-Maria
cu OSGG nr.
600/2018 Secretar Comisie de | Jur. Liscun
Monitorizare Elena
3. Aprobat Manager General Ec. Ianovici
Mihaela
Gabriela

Listd cuprinzind compartimentele la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii
documentate

Nr. crt. | Scopul difuzarii Compartiment Nume si prenume /
Functia

1. Aplicare Toate
structurile/compartimentele
SAJ SV

2. Informare Toate

structurile/compartimentele
SAJ SV

3. Coordonare-control Compartiment Control
Intern Managerial/Comisia
de Monitorizare

4. Arhivare Secretariat Comisia de
Monitorizare
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CONTINUTUL PROCEDURII
Introducere
11. SCOP

11.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

11.2 Stabileste modalitatea de programare, modificare a programadrii, avizare, aprobare si
efectuare a concediilor de odihna si altor tipuri de concediu/zile libere acordate, potrivit
normelor legale, personalului contractual din cadrul Serviciului de Ambulantd Judetean
Suceava.

Prezenta procedurd stabileste cadrul general pentru intocmirea si aprobarea cererilor
pentru efectuarea concediului de odihna si altor tipuri de concediu, precum si modul de
gestionare a acestora catre Compartimentul de Resurse Umane, Normare, Organizare si
Salarizare.
Sefii de compartimente, respectiv Coordonatorii de Substatii ai Serviciului de
Ambulantd Judetean Suceava transmit responsabilului cu atributii specifice privind
evidenta concediilor:

» cererile pentru efectuarea concediului de odihna;

» cererile de concediu pentru formare profesionala cu plata sau fara plata;

» cererile de concediu fara platd pentru interese personale (rezolvarea unor situatii

personale);
» cererile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite;
» programarea concediului de odihna pentru anul urmator;

» cererile privind modificarea programarii concediului de odihna.

Responsabilul cu atributii specifice privind evidenta concediilor Intocmeste: proiectul

privind aprobarea programarii concediului de odihna pentru anul urmator.
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Responsabilul cu atributii specifice privind evidenta concediilor intocmeste si pastreaza:

Registrul de evidenta a concediului de odihna.

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe, abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Manager, in procesul de luare a deciziilor. De asemenea,
sefii/coordonatorii compartimentelor din cadrul Serviciului de Ambulanta Judetean
Suceava, inclusiv coordonatorii de statie/substatii din teritoriu, asigurd elaborarea si
actualizarea regulatd a procedurilor operationale de lucru, informand despre reviziile

facute in vederea informarii si verificarii pentru conformitate.

12. DOMENIUL DE APLICARE

12.1 Definirea activitdtii la care se referd procedura specifica

Prezenta procedura se refera la metodologia de intocmire si aprobare a cererilor pentru
efectuarea concediului de odihnad si altor tipuri de concediu care se aplica Sefilor de
compartimente, respectiv Coordonatorilor de Substatii ai Serviciului de Ambulantd
Judetean Suceava, pe de o parte, in calitate de persoane care aproba cererile, iar pe de
alta parte, de angajatii Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava care intocmesc
cererile pentru efectuarea concediului de odihna si altor tipuri de concediu, precum si la
modul de gestionare a acestora de catre Compartimentul de Resurse Umane, Normare,
Organizare si Salarizare.

Prezenta procedurd este aplicabila tuturor angajatilor din cadrul Serviciului de

Ambulantd Judetean Suceava.

12.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti
Activitatea de aprobare a cererilor pentru efectuarea concediului de odihna si altor

tipuri de concediu este sarcina tuturor Sefilor de compartimente, respectiv
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Coordonatorilor de Substatii ai Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava, In
conformitate cu legislatia specifica dreptului muncii.
Activitatile specifice de evidentd/gestionare a documentatiei sunt realizate de catre

Compartimentul de Resurse Umane, Normare, Organizare si Salarizare.

12.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
Realizarea obiectivelor individuale si organizationale depinde de realizarea activitatii de

intocmire, avizare si aprobare a cererilor de concediu si altor tipuri de concediu.

12.4 Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
Toate structurile Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava realizeaza activitatea de
intocmire a cererilor pentru efectuarea concediului de odihna si altor tipuri de concediu,
precum si activitatea de Intocmire a programarii concediului de odihna pentru anul
urmator, iar responsabilul cu atributii specifice din cadrul Compartimentului de Resurse
Umane, Normare, Organizare si Salarizare desfdsoard activitatea de evidenta a
cererilor/perioadelor pentru efectuarea concediului de odihna ai altor tipuri de concediu,

precum si cu activitatea de pastrare a cererilor aprobate.

13. CADRUL LEGISLATIV

Reglementari internationale:

» Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor-RGPD);

» Directiva 2003/88/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 4 noiembrie 2003

privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru.
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Legislatie primara:

>

Legea nr. 53/2003 din 24 ianuarie 2003 (republicatd) privind Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice;

Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 95/2006 din 14 aprilie 2006 (republicatd) (actualizatd) privind reforma in
domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 870/2004 din 1 iulie 2004 pentru aprobarea
Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si efectuarea garzilor in unitatile
publice din sectorul sanitar cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotardrea Guvernului nr 250 din 8 mai 1992 (republicatd) (actualizatd) privind
concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile
autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Hotardrea Guvernului nr. 578 din 22 septembrie 1992 pentru modificarea si
completarea Hotararii Guvernului Romaniei nr. 250/1992 privind concediul de odihna
si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unitdtile bugetare;

Hotardrea Guvernului nr. 314 din 9 mai 1995 pentru completarea si modificarea
Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile
si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate;

Ordinul nr. 470 din 11 mai 2010 pentru modificarea si completarea normelor de
aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

Legea nr. 141 din 25 iulie 2025 privind unele masuri fiscal-bugetare;
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Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 870 din 1 iulie 2004 pentru aprobarea Regulamentului
privind timpul de munca, organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din
sectorul sanitar;

Ordinul nr. 1375 din 6 decembrie 2016 pentru modificarea si completarea
Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si efectuarea garzilor n unitagile
publice din sectorul sanitar, aprobat prin Ordinul ministrului sdnatatii nr. §70/2004;
Hotardarea Guvernului nr. 250 din 8 mai 1992 (republicatd) privind concediul de
odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome

cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

Legislatie secundara:

>
>

Legea nr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice;
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru
aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

Hotararea Guvernului nr. 295/2025 din 27 martie 2025 privind Registrul general de
evidenta a salariatilor -REGES — ONLINE;

Hotardrea nr. 1.364 din 4 octombrie 2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange;

Legea nr. 210 din 31 decembrie 1999 privind concediul paternal;

Hotararea Guvernului nr. 244 din 10 aprilie 2000 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii concediului paternal nr. 210/1999;

Legea nr. 91 din 1 iulie 2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatatii copilului;

Legea nr. 446 din 30 noiembrie 2006 privind pregatirea populatiei pentru apdrare;
Legea nr. 25 din 5 martie 2004 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia

maternitatii la locurile de munca;
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» Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 148 din 3 noiembrie 2005 privind sustinerea

familiei in vederea cresterii copilului;

» Legea nr. 273 din 21 iunie 2004 (republicatd) privind procedura adoptiei,

» Legea nr. 70 din 29 martie 2023 pentru modificarea art. 50 alin. (1) din Legea nr.

273/2004 privind procedura adoptiei.

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii:

» Contractul Colectiv de Munca la nivelul Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava;

» Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului de Ambulantd Judetean

Suceava, aprobat;

» Regulamentul Intern al Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava;

» Condica de prezenta;

» Pontajul lunar al timpului de munca.

14. DEFINITII SI ABREVIERI ale termenilor utilizati in procedura operationala

14.1 Definitii

Nr. | Termenul Definita si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. | Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. | Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
institutie;
3. | Cererea de acordare a concediului de | Documentul intocmit de fiecare salariat pentru solicitarea acordarii
odihna concediului de odihna;
4. | Compartiment Structura functionald din cadrul SAJ Suceava prevdzutd in

organigrama aprobata prin nr. 4223/2023. Ansamblul
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persoanelor care efectueazd ~munci omogene  si/sau

complementare, de reguld in acelasi amplasament, si care
contribuie la realizarea obiectivelor si sunt subordinate aceluiasi

manager general.

Condica de prezenta

Document, pe suport de hartie, care certifica prezenta in institutie
a personalului angajat. Inscrierea datelor se efectueaza sub
semndtura fiecarui angajat in parte.

Act in dovedire si sustinere in fata instantelor de judecata.

Contractul individual de munca

Este contractul in temeiul cdruia o persoand fizicd, denumita
salariat, se obligd sd presteze munca pentru si sub autoritatea unui
angajator, persoana fizicd sau juridicd, in schimbul unei

remuneratii denumite salariu

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

colectiva de

(PONTAJ)

Foaie prezenta

Operatie prin care se inregistreaza prezenta angajatilor la locul de
munca si timpul folosit pentru efectuarea

sarcinilor de serviciu, in vederea calcularii salariului.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10.

Programarea concediului de odihna

Documentul centralizator ce cuprinde perioadele de efectuare a
concediilor de odihnd ale personalului din cadrul unitatii, intocmit

la finele anului, pentru anul urmator;

11.

Timpul de munca

reprezintd orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale

legislatiei in vigoare;!

! Ordinul nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncd, organizarea si efectuarea
garzilor In unitatile publice din sectorul sanitar, art. 1, alin. (1)

10
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12. | Vechime in munca Perioada 1n care personalul si-a desfasurat activitatea in baza unui
contract
individual de munca, certificatd de documente doveditoare
specifice.
14.2  Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. A Aprobare
2. Ah. Arhivare
3. Ap. Aplicare
4. CA Compartiment Audit
5. CA Compartiment Audit
6. CO Concediu de odihna
7. E Elaborare
8. HG Hotarare de Guvern
9. L Lege
10. oG Ordonanta a Guvernului
1. ouG Ordonanta de urgenta a Guvernului
12. PO Procedura operationala
13. PV Proces verbal
14. RUNOS Serviciul Resurse Umane,Normare, Organizare si Salarizare
15. \% Verificare

15. PRINCIPII

Pe parcursul intregului proces de acordare a concediilor de odihna se au in vedere

urmatoarele principii:
> Legalitate
» Nediscriminare

» Tratament egal

11
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Concediile de odihna se acorda fara afectarea bunului mers al activitatii, principiu de care
fiecare sef de compartiment trebuie sa tina cont.

In cazul in care din motiv obiective si/sau imprevizibile nu se poate acorda concediu unui
salariat Tn perioada pentru care a fost programat, acesta se va replanifica pe baza unei intelegeri

reciproce, fard a afecta activitatea operativa.

16. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Timpul de munca reprezintad orice perioada in care salariatul presteaza munca, in care se
afla la dispozitia angajatorului si Indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform contractului
individual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil si ale legislatiei in vigoare. 2
Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste.

Intreaga activitate a personalului angajat al Serviciului de Ambulanta Judetean Suceava este
consemnata zilnic si explicit in condicile de prezenta si in graficele lunare de activitate, pe
compartimente de munca, cu trecerea orelor de incepere si de terminare a fiecarei activitati.
Graficele lunare de activitate, pe locuri de munca, se intocmesc de seful de compartiment si se
aprobd de conducerea unitatii.

Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta, constitutie o incilcare a
normelor de disciplind a muncii si se sanctioneaza conform legislatiei muncii.

Pentru salariatii angajati cu norma Intreaga, durata normald a timpului de lucru este de 8
ore/zi s140 ore/sdptamana. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de regula,
uniforma, de 8 ore/zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus acolo unde nu se lucreaza in ture sau
dupa program adaptat necesitatilor.

In functie de specificul muncii prestate si de necesititile impuse de organizarea si
functionarea institutiei/compartimentului, se poate prevedea si o repartizare inegald a timpului

de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe sdptdmana.

2 Regulamentul privind timpul de munca, organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul
sanitar, aprobat prin OMSP nr. 8§70/2004, cu modificarile si completarile ulterioare

12
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Timpul de munca repartizat egal este timpul de muncd in care salariatul desfasoara
activitate zilnic 8 ore neintrerupte, in cursul unei zile de lucru.?

Timpul de munci repartizat inegal® reprezinti reducerea numarului de ore continue zilnice
de munca, urmate de programarea acestor ore reduse fie In altd perioadd a aceleiasi zile sau in
alta zi calendaristica (inclusiv zilele de weekend si sarbatori legale). Programul de lucru inegal
poate functiona numai daci este specificat expres in contractul individual de munci.’

Programul de lucru este stabilit pe categorii de personal. Munca se desfasoard pe baza
graficului de activitate elaborat lunar, pentru toate compartimentele si toate categoriile de
personal.

Timpul normal de munca aferent contractului individual de muncéd de baza al medicilor
incadrati In unitati publice din sectorul sanitar este de 7 ore in medie pe zi, respectiv de 35 de
ore in medie pe sdptimani.°

Persoanele care ocupa functii de conducere in cadrul unitatilor sanitare au program de 8
ore zilnic.”

Fiecare salariat si fiecare persoand care desfasoara activitate In institutie este obligat sa

respecte programul stabilit.

Norma de munca pentru salariatit SAJ-SV este exprimatd sub forma de norma de timp :
Manager General 8 ore/zi program flexibil, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare® si prezentd in situatii speciale, la
solicitarea structurilor colaboratoare/ierarhic
superioare/administratiei centrale, judetene, locale.
Poate presta garzi pentru asigurarea continuitdfii in

compartimentele operative, in cadrul liniilor de garda

3 Legea 53/2003 - Codul Muncii — art.113, alin. (1)
4 Legea 53/2003 - Codul Muncii — art.113, alin. (2)
5 Legea 53/2003 - Codul Muncii — art.116, alin. (2)
©Q.M.S. nr. 870/2004, art. 2, alin. (1)

7O.M.S. nr. 870/2004, art. 3, alin. (1)

8 Legea 53/2003 - Codul Muncii, art.111-119

13
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Director Medical

8 ore/zi program flexibil cu respectarea prevederilor legale
in vigoare’ si prezenti in situatii speciale, la solicitarea MG.
Poate presta garzi pentru asigurarea continuitatii in

compartimentele operative, in cadrul liniilor de garda

Director Economic

8 ore/zi program flexibil cu respectarea prevederilor in

0

vigoare'® si prezentd in situatii speciale, la solicitarea MG

Director Tehnic

Asistent Medical Sef

8 ore/zi program flexibil cu respectarea prevederilor in

11

vigoare ' si prezenta in situatii speciale, la solicitarea MG

8 ore/zi program flexibil cu respectarea prevederilor

12 i prezentd in situatii speciale, la

legale in vigoare
solicitarea MG. Poate presta activitate asimilabild cu
garzile medicilor, pentru asigurarea continuitatii

asistentei medicale de urgenta, in conditiile legii

Personal medical superior

Personal medical mediu

7 ore/zi, cu activitate organizata sub forma de ture de
lucru de 12/24 si activitate in cadrul liniilor de garda pentru

asigurarea continuitatii activitatii medicale

8 ore/zi, cu activitate organizata sub forma de ture de
lucru de 12/24 Poate presta activitate asimilabila cu
garzile medicilor pentru asigurarea continuitatii

activitatii de urgenta

Personal auxiliar sanitar

8 ore/zi, cu activitate organizata sub forma de ture de
lucru de 12/24, cu sau fara asigurarea permanentei.

Personalul care desfasoara activitate de urgentd poate

° Legea 53/2003 - Codul Muncii, art.111-119
10 Legea 53/2003 - Codul Muncii, art.111-119
! Legea 53/2003 - Codul Muncii, art.111-119
12 Legea 53/2003 - Codul Muncii, art.111-119
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presta activitate asimilabila cu garzile medicilor pentru
asigurarea continuitatii activitatii de urgenta
Personal TESA 8 ore /zi, cu program flexibil, adaptat necesitatilor
structurii organizatorice
Ingrijitoare curdtenie 8 ore /zi
Muncitori 8 ore /zi

Medicii incadrati la Serviciul de ambulantd au program de 7 ore zilnic si desfasoara
activitate in ture in sistem de 12 ore cu 24 de ore libere."?

Asistentii medicali, indiferent de nivelul studiilor, personalul mediu sanitar, operatorii
registratori de urgenta, ambulantierii si soferii autosanitard din cadrul Serviciului de ambulanta
desfasoara activitate 1n ture in sistem de 12 ore cu 24 de ore libere, pe baza de grafice lunare,
intocmite de directorul medical si aprobate de conducitorul unititii.'*

In serviciile de ambulanta, pentru toate categoriile de personal, modificarea graficelor
lunare (schimbul de turd) se va efectua la solicitarea motivata a persoanei in cauza, pe baza de
cerere scrisa, care se va depune la seful de compartiment cu cel putin 24 de ore inainte.
Solicitarea va fi aprobata de seful de compartiment si va fi insotita si arhivatd impreuna cu
pontajele si graficele lunare. Seful de compartiment care a aprobat modificarea graficului va fi
responsabil de operarea acestei modificari pe graficul de lucru afisat in loc vizibil pentru

personal "'’

Refuzul medicilor de a respecta programul de lucru si de a respecta graficele de garzi
intocmite lunar de conducerea compartimentelor si aprobate de conducerea Serviciului de
Ambulnatd Judetean Suceava, conform contractului individual de munca de la norma de baza

si contractului individual de munci cu timp partial, constituie abatere disciplinara.'®

13 Ordinul nr. 1375 din 6 decembrie 2016, art. 13, alin. (1)

4 Ordinul nr. 870/2004art. 15 alin. (1) din REGULAMENTUL din 1 iulie 2004 privind timpul de munc3,
organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar

15 Ordinul nr. 1375 din 6 decembrie 2016, art. 21

16 Ordinul nr. 1375 din 6 decembrie 2016, art. 46
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Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/sdptadmana, inclusiv
orele suplimentare.!” Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal,
prevazuta in art. 114, alin. (2) din Codul muncii (prin exceptie, durata timpului de munca, ce
include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe sdptamana, cu conditia ca
media orelor de munca, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sd nu
depaseasca 48 de ore pe saptdmanad) este consideratd munca suplimentara.

Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de
ore.

Se considera munca prestata in timpul noptii, munca prestata in intervalul 22:00-06:00 cu

posibilitatea abaterii cu 1 ora in plus sau in minus fata de aceste limite, In cazuri exceptionale.

Dreptul la concediu de odihnd anual pldtit este garantat tuturor salariatilor.’®

Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit ce nu poate forma obiectul vreunei
cesiuni, renuntari sau limitari.

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale.

Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incdt fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.”’

Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cdand, din motive

obiective, concediul nu poate fi efectuat.

17 Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 114, alin.(1)
18 Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 144, alin. (1)
19 Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 148, alin. (5)
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Plecarea efectiva a salariatilor in concediu de odihna se realizeza pe baza de solicitare

scrisa, elaborata conform modelului din Anexa nr.1., care va fi vizata de catre seful de

compartiment §i va fi aprobata de Managerul General.

Durata minima a concediului de odihna anual este de 10 de zile lucritoare.?

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

0

Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de

munca, cu respectarea legii si a contractelor colective de muncd aplicabile si se acorda

proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic. 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.

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza (nu sunt incluse in durata concediului de

odihna anual) sunt:

>

YV V.V V V V V V V VYV V V V V

1 si 2 ianuarie;

6 1anuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

prima si a doua zi de Pasti;

7 aprilie-Ziua Mondiala a Sanatatii, zi lucratoare libera platita;
1 mai;

1 1unie;

prima si a doua zi de Rusalii;

28 iulie-Ziua Nationala a Ambulantei din Romania, zi lucratoare libera cu recuperare;

15 august-Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie - Stfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

1 decembrie;

25 si 26 decembrie-prima si a doua zi de Craciun;

20 Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 145, alin. (1)
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» doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand

acestora.’!

In afara concediului de odihna, angajatii beneficiaza si de urmitoarele zile libere platite,
reglementate prin acte normative specifice:
> Donarea de singe-1 zi lucritoare, in ziua donirii*?
> Ingrijirea sanatatii copilului-1 zi lucritoare/an, in cazul familiilor cu 1 copil sau 2
copii?® si 2 zile lucritoare/an consecutive sau separate pentru familiile cu 3 sau mai
multi copii®*
» Chemiri la Centrul Militar-maxim 5 zile lucritoare®

» Fertilizare ,,in vitro”-1 zi la data efectuarii punctiei ovariene

-2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului®®

Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamdtoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare.?’

Durata efectiva a concediului de odihna anual este stabilita in functie de vechimea in munca
conform Hotararii Guvernului nr. 250 din 8 mai 1992 privind concediul de odihnd si alte
concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitdtile bugetare — (republicatd) si conform Contractului Colectiv de Munca aplicabil la
nivelul Serviciului de Ambulanta Judetean Suceava, proportional cu activitatea prestatd intr-

un an calendaristic.

2l Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 139, alin. (1)
22 HG nr. 1364/2006, art. 11, lit. b)

23 Legea nr. 91/2014, art. 3, alin. (1)

24 Legea nr. 91/2014, art. 3, alin. (2)

25 Legea nr. 446/2006, art. 75

26 Legea nr. 53/2003, art. 147" alin. (1)

27 Legea nr. 53/2003, art. 147 alin. (1)
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Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste pentru fiecare salariat, in functie
de vechimea in munca, dupa cum urmeaza:

a) pentruo vechime de 0-1 an (nefmplinit la data inceperii concediului)-21 zile lucratoare;

b) pentru o vechime de 1-5 ani (neimpliniti la data inceperii concediului)-22 zile
lucratoare

c) pentru o vechime de 5-10 ani (neimpliniti la data inceperii concediului)-23 zile
lucratoare

d) pentru o vechime de 10-15 ani (neimpliniti la data inceperii concediului)-25 zile
lucratoare

e) pentru o vechime de 15-20 ani (neimpliniti la data inceperii concediului)-28 zile
lucratoare

f) pentru o vechime de peste 20 ani-30 zile lucratoare.

Concediile de odihna de la punctele b), c), d), e) si f) se suplimenteaza cu cate 1 zi pentru
fiecare 5 ani vechime neintrerupta in unitate pana la maxim 8 zile aferente vechimii de 40 ani
in aceeasi unitate.

Vechimea In munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna
este aceea pe care salariatii o Tmplinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se
acorda concediul, stabilita potrivit legii. 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 potrivit.

Salariatii Serviciului de Ambulanta Judetean Suceava, care lucreaza in conditii grele,
periculoase si vatdmatoare, beneficiaza de un concediu suplimentar, conform Contractului
Colectiv de Munca. Conform legislatiei in vigoare, salariatii beneficiaza de un spor de zile la

concediul de odihna anual in functie de conditiile activitatii desfasurate, astfel:

a) Se acorda 4 zile de concediu de odihna suplimentar pentru: personalul administrativ
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b) Se acorda 8 zile de concediu de odihnd suplimentar pentru: personalul medico-sanitar
si auxiliar sanitar care lucreaza in asistenta medicala de urgenta si transport sanitar si

operatorii-registratorii de urgenta.

Durata efectiva a concediului de odihna anual se acordd proportional cu activitatea
prestata Intr-un an calendaristic.

Salariatii Serviciului de Ambulanta Judetean Suceava pot pleca in concediu de odihna dupa

aprobarea sefului direct si a Managerului General, prin depunere unei cereri semnate si de catre

un inlocuitor al salariatului in cauza, cu cel putin 5/10 zile Tnainte. (Anexa 1)

Programarea concediilor de odihna se face de catre conducerea compartimentelor, respectiv
a coordonatoriilor de substatii in luna decembrie. Pentru anul calendaristic urmator, astfel Tncat
sd se asigure bunul mers al activitatii si interesele salariatilor; programarea concediilor de
odihna trebuie sa fie aprobata de catre Managerul General.

Concediul de odihna anual se poate fractiona, la cererea salariatului, una din transe neputand
s fie mai mici de 10 zile lucritoare.?®

Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihnd 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.?’

In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei 1n cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihni anual.*°
In cazul in care doi colegi din aceeasi categorie de personal, din aceeasi statie/substatie, se

inteleg si solicitd schimbarea, intre ei, a perioadelor de concediu de odihnd, iar aceasta nu

afecteaza bunul mers al activitatii, conducerea poate aproba schimbul.

28 Legea 53/2003-Codul muncii, art. 148, alin. (5),
2 Legea 53/2003-Codul muncii, art. 149
30 Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 146, alin. (2)
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Acordarea concediului de odihna integral sau in transe mai mari de 15 zile lucrdtoare este
posibila doar 1n situatii speciale, foarte bine motivate si numai in cazul in care aceasta nu
lezeaza interesele unitatii si a celorlalti colegi.

Solicitarea va fi efectuata de catre salariat 1n scris si va fi analizatd si aprobata de conducere.

Este interzisa programarea pe graficul de lucru lunar a concediilor de odihna mai mari de
15 zile, fara aprobarea conducerii.

Personalul este obligat sa isi execute intregul concediu de odihnd de-a lungul unui an
calendaristic,atat personalul cu functii de conducere cat si personalul cu functii de executie,

respectand planificarea anuala.

Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd 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 (forta majora sau interese

urgente ce impun prezenta salariatului la locul de munci).’!

Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea unitatii, daca
salariatul solicita acest lucru. Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la
cererea salariatului, in urmatoarele cazuri’?:

» salariatul se afla in concediu medical;

» salariata cere concediu de odihnd inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

» salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

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

» salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,

31 Legea 53/2003-Codul muncii-art. 151, alin. (2)
32 HG 250/1992, republicata, art. 10, alin. (1)
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perfectionare sau specializare, 1n tard ori In strainatate;

» salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o stagiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata
in recomandarea medicala;

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

Zile libere plitite pentru evenimente deosebite

Potrivit Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, in cazul unor evenimente
familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, la cerere, care nu include durata

concediului de odihni*?, dupd cum urmeaz:

> Casatoria salariatului-5 zile lucratoare;

» Nasterea unui copil-3 zile lucratoare;

> Concediu paternal-10 zile** sau 15 zile**, dupa caz, conform legii;
Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezultd calitatea de tatd a
angajatului. Cererea pentru acordarea concediului paternal, insotitd de documentele
doveditoare, va fi aprobata de catre Managerul General.

» (Casatoria unui copil -3 zile lucratoare;

» Decesul sotului/sotiei, parintilor, copilului, socrilor si rudelor de gradul II inclusiv

(bunici, nepoti, frati, surori)-5 zile lucritoare

33 Legea nr. 53/2003-Codul muncii, art. 156, alin. (1)

3% Art. 2, alin. (1) OUG nr. 117 din 26 august 2022, modificarile si completdrile aduse la Legea concediului
paternal nr. 210/1999: Tatal copilului nou-nascut care are calitatea de lucrator are dreptul la un concediu paternal
platit de 10 zile lucratoare.

35 Art. 4, alin. (1) si alin. (2) OUG nr. 117 din 26 august 2022, modificarile si completirile aduse la Legea
concediului paternal nr. 210/1999: (1) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire
a cursului de puericulturd, durata concediului paternal, se majoreaza cu 5 zile lucratoare.(2) Tatal poate beneficia
de prevederile alin. (1) pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericultura,
indiferent cand este acesta obtinut.

36 Art. 406: Rudenia in linie dreaptd sau colaterald - Codul Civil din 2009 (Legea nr. 287/2009) - Republicare
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Angajatul intocmeste cererea pentru efectuarea concediului pentru evenimente familiale
deosebite, cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte de data efectudrii concediului platit pentru
evenimente familiale deosebite, cu exceptia cazului in care se solicita concediu pentru nasterea
copilului/ decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul 1l a salariatului (Anexa4).

Cererea de solicitare a concediului pentru evenimente familiale deosebite va fi insotita de o
copie a certificatului de casatorie/ nastere/ deces sau alte documente doveditoare, dupa caz,
depuse ulterior.

Cererea de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite va fi avizata in mod
obligatoriu de catre personalul cu atributii de coordonare, respectiv aprobata de catre
Managerul General.

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectuirii
concediului de odihna, acesta din urma se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere
platite.

Salariatii care au lipsit de la serviciu Intregul an calendaristic, fiind in concediu medical
sau in concedii fara plata acordate potrivit legii, nu au dreptul la concediul de odihna
pentru acel an. In cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plata,
insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au intins pe 2 sau mai multi ani
calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul
reinceperii activitafii, Tn masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la

serviciu pentru motivele mai sus mentionate.

406: Rudenia in linie dreapta sau colaterala

(1)Rudenia este in linie dreapta in cazul descendentei unei persoane dintr-o altd persoana si poate fi ascendentd
sau descendenta.

(2)Rudenia este 1n linie colaterala atunci cand rezulta din faptul cd mai multe persoane au un ascendent comun.
(3)Gradul de rudenie se stabileste astfel:

a)in linie dreaptd, dupa numarul nasterilor: astfel, copiii si parintii sunt rude de gradul intéi, nepotii si bunicii sunt
rude de gradul al doilea;

b)in linie colaterald, dupa numarul nasterilor, urcand de la una dintre rude pana la ascendentul comun si coborand
de la acesta pana la cealaltd ruda; astfel, fratii sunt rude de gradul al doilea, unchiul sau matusa si nepotul, de
gradul al treilea, verii primari, de gradul al patrulea.
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Procedura privind evidenta si recuperarea orelor suplimentare

Munca suplimentara-munca prestatd peste durata normala a timpului de lucru stabilita prin

contractul individual de munca sau prin graficul de ture.

Recuperare-compensarea orelor suplimentare prin acordarea de timp liber platit

corespunzator.

Evidenta primara a orelor suplimentare pentru personalul administrativ se tine in Condica

de prezenta, prin consemnarea distincta a orei de Incepere si a orei de finalizare a programului

de lucru 1n ziua respectiva, cu mentiunea ,,ore suplimentare”.

Munca suplimentara se compenseaza cu timp liber platit in termen de 90 de zile

calendaristice de la efectuare.

Recuperarea se realizeaza la cererea salariatului cu aprobarea Managerului General, astfel

incat sa nu fie afectata continuitatea compartimentului.(Anexa 5)

Recuperarea orele suplimentare nu afecteaza si nu diminueaza concediul de odihna anual.

17. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
17.1  Generalitati

Procedura are la baza urmatoarele principii :

e Usurinta in administrare — sistemul trebuie sa fie simplu de implementat i simplu

de monitorizat;

e Unitate si coerentd — in sensul aplicarii acelorasi reguli pentru salariatii care

desfasoara activitati similare in conditii similare.

17.2 Documente utilizate:

17.2.1 planificarea concediilor de odihna: document centralizator privind

concediul de odihna al salariatilor;

17.2.2 cererea salariatului privind efectuarea concediului de odihni: document

tip elaborat de catre Serviciul de Ambulanta Judetean Suceava, in baza

caruia salariatul solicita efectuarea concediului de odihna;
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17.2.3 condica de prezenta si pontajul lunar colectiv-pentru personalul

administrativ: serveste ca document obligatoriu in care angajatul

semneaza la inceputul si sfarsitul zilei de munca, consemnarea orelor

suplimentare, concedii de odihna, concedii boald, boli profesionale,

accidente de munca, maternitate, invoiri si concediu fara salariu, absente

nemotivate; In interior se inscrie numele si prenumele salariatilor, ziua,

luna si anul, semnatura la venire , ora venirii , semnatura la plecare, ora

plecarii , Intarzieri , absente motivate si nemotivate.

Cererile sunt aprobate de catre Managerul General pentru:

e concediu de odihna
e concediu medical
e 1Invoiri

e alte absente legale

17.2.4 graficul lunar de lucru/prezenta (planificare) si pontajul lunar de

realizare-pentru personalul operativ: serveste ca document centralizator

privind evidenta timpului de munca al salariatului , a orelor suplimentare,

orelor de noapte, concedii de odihna, concedii boald, boli profesionale,

accidente de munca, maternitate, invoiri si concediu fara salariu, absente

nemotivate;
Graficul lunar:
e se intocmeste de catre
compartimentului/coordonatorul de substatie
e reflectd planificarea turelor
¢ include planificarea concediilor de odihna
e este aprobat de catre Managerul General
Pontajul lunar:

e cevidentiaza orele efectiv lucrate

conducatorul

e consemneazd modificarile fatd de grafic (schimburi de ture,

concedii, CM, ore suplimentare, absente)
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evidentiaza distinct: ore de noapte, ore suplimentare, sarbatori legale
lucrate

este aprobat si semnat de cétre coordonator si managerul general.

17.2.5 REGES-ONLINE (Registrul General de Evidentd a Salariatilor Online)-

pentru tot personalul si cuprinde urmatoarele elemente:

a)

b)

f)
g)

h)
i)
1))

datele de identificare ale Serviciului de Ambulanta Judetean
Suceava, persoana juridica, care angajeaza personal in baza unui
contract individual de munca, cum ar fi: denumirea, codul unic de
identificare - CUI, codul de identificare fiscala - CIF , sediul social,
numele §i prenumele reprezentantului legal al Serviciului de
Ambulanta Judetean Suceava ;
datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele,
codul numeric personal - CNP, numarul de identificare fiscala - NIF,
cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, din afara
Uniunii Europene - non-UE, Spatiul Economic European - SEE;
pentru persoanele cu dizabilitati, gradul, tipul de handicap si durata
certificatului de incadrare in grad si tip de handicap;
data incheierii contractului individual de munca, numarul acestuia
si data inceperii activitatii;
functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din
Romania (COR) sau altor acte normative;
tipul contractului individual de munca;

durata  contractului  individual de munca, respectiv
nedeterminatd/determinata;
locul de munca, respectiv fix sau mobil;
durata timpului de munca si repartizarea acestuia;
salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte
adaosuri, astfel cum sunt prevazute in contractul individual de

munca sau, dupa caz, in contractul colectiv de munca;
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k) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de
munca temporara;

1) data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului
la care se face transferul in conditiile legii;

m) data la care incepe si data la care inceteazd detasarea, precum si
datele de identificare ale angajatorului la care se face detasarea;

n) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea transnationala,
definita la art. 2 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 16/2017 privind
detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale, cu
modificarile si completarile ulterioare, statul in care urmeaza sa se
realizeze detasarea transnationala, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea
salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

0) data la care Incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul
unui stat care nu este membru al Uniunii Europene sau al Spatiului
Economic European, statul in care urmeaza sa se realizeze
detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza
sd presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei
activitati;

p) perioada, cauzele de suspendare si data Incetdrii suspendarii
contractului individual de munca;

q) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.
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7.3 Lista si provenienta documentelor

Nr. | Denumirea Provenienta documentului
crt. | documentului
1. | Statul de personal RUNOS
2. | Pontaj lunar Toate substatiile si compartimentele
3. | Certificate de concediu medical Toate substatiile si compartimentele
4. | Cereri de concediu fara plata Toate substatiile si compartimentele
5. | Cereri de concediu de studii Toate substatiile si compartimentele
6. | Cereride concediu pentru evenimente speciale | Toate substatiile si compartimentele
7.4 Continutul si rolul documentelor
Nr. | Denumirea Continutul si rolul documentului
crt. | documentului
1. | Statul de personal Contine personalul din aparatul
propriu
2. | Pontaj lunar Contine date cu privire la prezenta
la serviciu a personalului
3. | Certificate de concediu medical Contin date referitoare la persoanele
care s-au aflat in cursul lunii in
concediu de incapacitate temporara
de munca sarcina si lehuzie, risc
maternal, ingrijirea copilului bolnav
in varstd de pana la 7 ani etc .
4. | Cereri de concedii fard platd, concedii de

studii, concedii suplimentare
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7.5 Resurse necesare
7.5.1 Resurse materiale

» mobilier de birou, calculator, imprimanta, copiator, telefon,

» materiale consumabile, spatiu de afisare / avizier, internet, program informatic pentru
evidenta resursei umane si a statelor de functii, program informatic pentru salarizare;
7.5.2. Resurse umane

» Registratura- personalul care desfasoara activitatile de inregistrare ;

» Persoana acreditata PSI care raspunde de luarea in evidenta a certificatelor medicale
de catre

e cel de la medicina muncii ;
e Coordonatorii de substatii, conducatori compartimente, Managerul General
care avizeaza/aproba.
7.5.3. Resurse financiare

» sume necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile,

acoperirea cheltuielilor de iIntretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul

implicat in aceasta activitate).

18. MODUL DE LUCRU

Programarea concediului de odihna

» Programarea concediului de odihna pentru anul urmator se face pana la data de 31
decembrie a anului in curs, cu consultarea salariatilor si se aproba de conducatorul
institutiei. Concediile de odihna se programeaza esalonat, in tot cursul anului, {indndu-
se seama de activitatile specifice si de nevoile personale ale salariatilor, fara ca
perioadele de efectuare a concediului de odihna sa se suprapuna si totodata sa se
asigure continuitatea activitatii.

> In luna decembrie a fiecrui an, persoana responsabili din cadrul compartimentului
RUNOS 1intocmeste situatia privind numarul de zile de concediu de odihna la care are
dreptul in anul calendaristic urmator personalul angajat.

» Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de

29




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: II

COD: PO SAJ RUNOS 10 Nr. de ex:
Lo Revizia: 1
,@ Nr. de ex.:
=) PROCEDURA Pagina 30 din 39
> PRIVIND Exemplar nr.:
] Concediile de odihni si alte

!

concedii/zile libere cuvenite

SUCEAND

odihna se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in muncad stabilitd potrivit legii.
Personalul RUNOS stabileste la incadrarea in Serviciul de Ambulanta Judetean
Suceava a unei persoane, numarul de zile calendaristice de CO la care respectiva
persoana are dreptul, in raport cu vechimea in munca pe care a acumulat-o pana la data
incadrarii.

» Compartimentul RUNOS transmite  conducdtorilor =~ compartimentelor — si
coordonatorilor de substatii, solicitarea programarii concediilor de odihna (format print
sau e-mail). Aceasta este insoftita de lista personalului cu numarul de zile de concediu
de odihna la care are dreptul fiecare angajat in anul calendaristic urmator.

» Programarea CO se face de catre superiorul ierarhic direct al salariatului, cu
consultarea acestuia.

» Programarea CO se centralizeaza la nivelul compartimentelor/substatiilor, se semneaza
de conducatorul compartimentului / coordonatorul substatiei §i se transmite la
compartimentul RUNOS in termenul stabilit.

> In urma centralizarii si verificarii, programarea CO a tuturor compartimentelor se

aproba de catre Managerul General.

Efectuarea si reprogramarea concediului de odihna

» Salariatii completeaza cererea CO (Anexa 1) cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea
datei solicitate pentru inceperea efectudrii CO.

» Salariatii angajati in cursul anului in cadrul Serviciului de Ambulantd Judetean
Suceava, au dreptul la un numar de zile de CO proportional cu perioada lucrata in anul
respectiv. Perioada de efectuare a concediului de odihna este avizatd de conducatorul
compartimentului odatd cu aprobarea cererii CO, respectiv aprobatd de catre
Managerul General.

» Salariatul care va prelua atributiile de serviciu ale solicitantului CO semneaza de luare
la cunostinta.

» Conducatorii compartimentelor vor evidentia in pontajele lunare zilele 1n care salariatii

au efectuat CO.
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> In situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectuarii
concediului de odihnd, acesta din urma se suspenda si va continua dupa efectuarea
zilelor libere platite. Salariatul va face o cerere, prin anexarea documetelor justificative
in acest sens. Cererea se avizeaza de catre Managerul General si se depune la
compartimentul RUNOS.

» Managerul General sau SAJ SV poate rechema salariatul din concediul de odihna in
caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul
de munca. Rechemarea din concediul de odihna se motiveaza de superiorul ierarhic al
salariatului, fiind precizat in nota de rechemare numarul de zile in care este necesara
prezenta salariatului la serviciu, zile din perioada in care acesta se afla in concediu de
odihna (Anexa 2). O copie dupa nota de rechemare din concediu este transmisa la
compartimentul RUNOS.

» Salariatul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau
va solicita reprogramarea zilelor neefectuate in alta perioada, dupa caz. Reprogramarea

CO se poate face numai la solicitarea salariatulului. (Anexa 3).

Monitorizarea efectuarii concediului de odihna
> In luna ianuarie a fiecirui an, personalul compartimentului RUNOS intocmeste
situatia privind concediul de odihnad aferent anului anterior incheiat, neefectuat de
catre personalul Serviciului de Ambulantd Judetean Suceava. La programarea
concediului de odihnd se va avea in vederea efectuarea cu prioritate a concediului de

odihna restant.

19. CONCEDIU FARA PLATA

Salariatii au dreptul la concedii fard plata, a cdror duratd insumatd nu poate depasi 90 de
zile lucrdtoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale, dupd cum urmeaza:

» sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de

invatdmant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat

si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatdmant
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superior, curs seral sau fara frecventa;
» sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

» prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita de 90 de zile lucritoare anual, in
urmatoarele situatii:

» ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

» tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel in
cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de
muncd, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude-
apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in

strdinatate - Tn ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.
Angajatii au dreptul la concedii fard platd acordate si pentru interese personale, altele

decat cele anterior mentionate, pe durate stabitite prin acordul partilor.

Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective 1si pastreaza calitatea de salariat.

20. CONCEDIUL PENTRU FORMARE PROFESIONALA

Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care
se pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competivitate a procesului de munca.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacad absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

La sfarsitul perioadei de formare profesionala, angajatul trebuie sa prezinte angajatorutui,
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dovada absolvirii cursului.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sd fie inaintata
angajatorului cu cel putin 30 zile calendaristice inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatdmant superior.

In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile

cuvenite salariatului, altele decat salariul.

21. CONCEDIUL PENTRU INCAPACITATE TEMPORARA DE MUNCA

Concediu pentru incapacitate temporard de muncd, cauzatd de boli obisnuite sau de
accidente in afara muncii se acorda pe o durata de cel mult 183 de zile in interval de un an,
socotite de la prima zi de imbolnavire.>” Incepand cu a 91-a zi, concediul medical se poate
prelungi pana la 183 de zile, cu avizul medicutui expert al asigurarilor sociale. Asiguratii a
caror incapacitate temporard de munca a survenit in timpul concediului de odihnd sau al
concediului fard plata beneficiaza de indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca,
concediul de odihnd sau fard platd fiind intrerupt, urmand ca zilele neefectuate sa fie

reprogramate.

37 Cf. art. 13, alin. (1) din OUG nr. 158/2005
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22. CONCEDIUL DE RISC MATERNAL

Concediul de risc maternal se poate acorda, in Intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute

de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.*8

23. CONCEDIUL DE MATERNITATE

Concediu pentru sarcind si lauzie, se acorda pentru o perioada de 126 de zile
calendaristice.’® Concediul pentru sarcini se acordi pe o perioadi de 63 de zile inainte de
nastere(prenatal), iar concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere
(postnatal).*’ Concediile pentru sarcini si lduzie se pot compensa intre ele, in functie de
recomandarea medicului si de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel Incat durata minima

obligatorie a concediului de liuzie si fie de 42 de zile calendaristice.*!

24. CONCEDIUL PATERNAL

Concediul paternal se acorda, in scopul de a asigura participarea efectiva a tatalui la
ingrijirea noului-ndscut. Tatdl copilului nou-ndscut are dreptul la un concediu paternal platit
de 5 zile lucratoare. In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire
a unui curs de puericulturd, durata concediului paternal se majoreaza cu 10 zile lucratoare.

Tatal poate beneficia de prevederea mai sus amintitd numai o singura data.

Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezultd calitatea de tata a angajatului.
Cererea pentru acordarea concediului paternal, insotitd de documentele doveditoare, va fi

aprobata de catre Managerul General.

38 Cf. art. 10, alin. (2) din OUG 96/2003

39 Cf. art. 23, alin. (1) din OUG 158/2005
40 Cf. art. 24, alin. (1) din OUG 158/2005
4 Cf. art. 24, alin. (2) din OUG 158/2005
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25. CONCEDIUL PENTRU INGRIJIREA COPILULUI BOLNAV

Asiguratii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de pana la 12 ani, iar 1n cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la

implinirea varstei de 18 ani.*?

26. CONCEDIUL PENTRU CARANTINA

Concediul pentru carantind se acorda asiguratilor cdrora li se interzice continuarea
activitatii din cauza unei boli contagioase, pe durata stabilita prin certificatul eliberat de

directia de sanatate publica.

27. CONCEDIU PENTRU CRESTEREA COPILULUI

Angajatii care, in ultimul an anterior datei nasterii copilului, au realizat timp de 12 luni
venituri profesionale supuse impozitului pe venit potrivit prevederilor Legii nr.
571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de
concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, de pani la 3 ani.*

Prin venituri profesionale supuse impozitului pe venit potrivit prevederilor Legii nr.
571/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, se intelege: venituri din salarii, venituri

din activitati independente, venituri din activitati agricole, asa cum sunt definite de aceasta

lege.

28. CONCEDIU DE ACOMODARE

Adoptatorul sau, optional, oricare dintre sotii familiei adoptatoare, care realizeaza venituri
supuse impozitului pe venit, potrivit prevederilor Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare, din activitati salariale si asimilate acestora sau, dupa

ey .

persoana Indreptdtitd, poate beneficia de un concediu de acomodare cu durata de maximum 2

42 Cf. art. 26, alin. (1) din OUG 158/2005
4 Cf. art. 1, alin. (1) din OUG nr. 148/2005
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(doi) ani, care include si perioada incredintarii copilului in vederea adoptiei, precum si de o
indemnizatie lunara.*

Pentru acordarea concediului de acomodare de catre angajator, persoana indreptatita trebuie
sd depuna la acesta o cerere prin care solicitd acordarea concediului, la care se anexeaza
certificatul de grefa in baza cdruia se executd hotdrarea judecdtoreasca de Incredintare in
vederea adoptiei si documentul care atestd mutarea copilului la domiciliul familiei/persoanei
adoptatoare. Ulterior aprobarii de catre angajator a cererii de intrare In concediu, contractul
individual de munca se suspenda din initiativa angajatului.

Referitor la angajatii care vor dori sa facd evaludrile pentru obtinerea atestatului si sa
realizeze potrivirea practica cu copilul, angajatorii vor fi, de asemenea, obligati sa acorde timp
liber, fara micsorarea drepturitor salariale, in limita a cel mult 40 de ore pe an. Timpul liber va
fi acordat In baza unei cereri la care se va anexa calendarul intalnirilor cu copilul sau programul

de vizite.

4 Cf. art. 50, alin. (1) din Legea nr.273/2004
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Aprobat,
Manager General
CATRE,
CONDUCEREA SERVICIULUI DE AMBULANTA JUDETEAN CERERE DE PLECARE
N CONCEDIU
Subsemnatul/-a , avand functia de , In cadrul
SAJ Suceava/Statia centrala/ TESA/Substatia prin prezenta va rog a-mi aproba
zile de concediu de odihna din anul
in perioada
Data: AVIZAT, VERIFICAT,
Semnatura Sef Compartiment Compartiment R.UN.O.S.,

Pe perioada concediului voi fi inlocuit/-a de (CD, personal TESA, coord. substatie si amb. cu atributii

tehnice )

De acord cu inlocuirea

Se completeaza de seful de compartiment/asistent sef/asistent coordonator:

A fost programat pe graficul lunar cu CO zile, din care se
pot acorda

zile, in perioada ., semnatura

Se completeazda de Compartimentul RUNOS al SAJ-SV:

Are dreptul la efectuarea unui nr. de zile de CO, din care a
efectuat

zile pana la data prezentei cereri, avand zile
disponibile.
A fost rechemat din concediul de odihnd la data de
, pe baza
dispozitiei MG/DM/DT/ASIST.SEF/ COORDONATOR nr. din

urmatoarele motive

e Motivatia (In cazul modificarii perioadei  programate a concediului de  odihnd)

Semnatura solicitant Semnatura MG/DM/DT/ASIST.SEF/ COORDONATOR

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 — art. 146 alin. (1), salariatii S.A.J. Suceava vor efectua integral concediul de odihna

anual, fara a afecta activitatea institutiei conform legislatiei in vigoare.

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 — art. 148 alin. (5), in cazul in care programarea concediilor se face fractionat
angajatii sunt obligati sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu de odihna neintrerupt.
In cazul in care angajatul se afla in imposiblitatea de a efectua cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt in decursul

anului fara a afecta activitatea institutiei, acesta va inainta conducerii unitatii o cerere prin care va mentiona ca nu doreste sa efectueze cele
10 zile de concediu de odihna neintrerupt.

in temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor),Serviciul de Ambulanta Judetean Suceava prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea securitatii si confidentialitatii acestora.
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Anexa nr. 2

Aprobat,

Manager General

Avizat,

Director Medical/Director Economic/Director Tehnic/Asistent Sef/Coordonator

Nota rechemare din concediul de odihna

substatie

Datorita unor lucrari urgente care necesita prezenta la serviciu a salariatului (conform

art. 151 (2) din Legea 53/2003 — Codul Muncii, modificata si completata), se recheama

din concediul de odihna in data de/perioada

9

doamna/domnul

, avand

functia de in cadrul

Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi reprogramate la o data ulterioara.
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Anexa nr. 3
Aprobat,

Manager General

Avizat,

Director Medical/Director Economic/Director Tehnic/Asistent Sef/Coordonator

substatie

Cerere-reprogramare zile de concediu de odihna
Subsemnatul(a) avand
functia de s
in cadrul R
va rog sa-mi aprobati reprogramarea a zile de concediu de odihna aferent anului
, din perioada in perioada 45,

Motivul / motivele pentru care solicit reprogramarea este / sunt*6:

Data:

Semnatura,

Avizat,

Sef compartiment

Data:

4 HG 250/1992, republicatd, art. 11, alin. (3)
46 HG 250/1992, republicatd, art. 10, alin. (1)
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Anexa nr. 4
Aprobat,

Manager General
Avizat,

Director Medical/Director Economic/Director Tehnic/Asistent Sef/Coordonator

substatie

Cerere de aprobare a concediului platit pentru evenimente familiale deosebite

Subsemnatul(a) avand
functia de s
in cadrul R

prin prezenta solicit aprobarea de a efectua, in perioada

un numar de zile de concediu pentru evenimente familiale deosebite, pentru:

a) Casatorie (5 zile lucratoare)
b) Nasterea si/sau casatoria unui copil (3 zile lucratoare)
¢) Decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului (5 zile

lucratoare)

Anexez prezentei, in copie

Data:

Semnatura:
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Anexa nr. 5
Aprobat,
Manager General
CERERE Acordare Zile Libere Platite
Compensare Timp Suplimentar
Subsemnatul(a) avand

functia de

in cadrul

prin prezenta solicit aprobarea de a efectua ziua/zilele libera/libere in data/perioada

in compensarea orelor suplimentare lucrate in zilele:

Data efectuarii orelor suplimentare

Nr. ore suplimentare lucrate

Data:

Semnatura:

Avizat, Sef Compartiment:

Notid: Cererea este initiati de citre angajat. Acesta are obligatia de a obtine semnitura Conducitorului de

compartiment, a Managerului General si de a transmite cererea la compartimentul RUNOS.
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