Planificarea concediului de odihna pentru personalul
didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control, conform OME Nr. 4050/29.06.2021 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control si al personalului de cercetare din
invagamantul de stat

Introducere

Acest document prezinta fluxul de lucru pentru planificarea concediilor de odihna pentru personalul
didactic auxiliar si didactic de conducere, de indrumare si control. Planificarea concediilor de odihna
pentru personalul didactic si didactic de conducere, de indrumare si control se realizeaza pentru tot
anul scolar.

Functionalitatea de planificare a concediilor de odihna pentru personalul nedidactic sau didactic auxiliar
va fi disponibila incepand cu salarizarea lunii ianuarie 2022, pentru ca aceasta planificare anualad a
concediilor de odihna pentru aceste tipuri de categorii de personal se realizeaza pentru an calendaristic.

Generarea planificarii de concedii de odihna

La instalarea versiunii, planificarea de concedii de odihna pentru personalul didactic si didactic de
conducere, de indrumare si control va fi generata automat, ulterior utilizatorul de la nivelul unitatii de
invatamant avand posibilitatea de actualizare a planificarii de concediu de odihna.

Planificarea concediilor de odihna pentru personalul didactic si didactic de conducere, de indrumare si
control se vizualizeaza accesand sectiunea de Planificare CO din Managementul Salarizarii.

ATENTIE! Daca persoana a fost pontata in CO in luna septembrie 2021, atunci acestea se vor regasi
automat in planificarea generata.



s TR W WS TR et

m& u l
L
0000000003 + W octombrie *

s Iniializare I‘[ﬁ Inchiders % Stergeluna
@ Actualizare @ Gestiunea personalului @ Managementul salarizari @ Setar generale @ F1 - Ajutor
‘@ Stat de plat @ deeam|® Sertrte.hdecdore#:l‘ @ Planificare CO ‘% Ltia'e|® setan"
Cavaedupanume | D] caveedwaone [ O]

2021-2022: An gcolar (personal didactic)

I 2021: An calendaristic ‘ & Generare/Actualizare 2021-2022 ‘
Nume | Prenume | CHP | Functie | sept] Oct |Hov | Dec |1an | Feb | Mar | Apr | Mai |lun |l | Aug | Modi
I Cadru Didactic 17809... Profesor 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 i | Mod

Sobriat  Legeass e Pofesr 3 0 o 0 0 0 © o o o o o [

4 L 3

- ]

Figura 1 — Planificare CO didactic

Actualizare planificare concedii de odihna

Pentru actualizarea planificarii concediului de odihnd, din lista personalului didactic se selecteaza
persoana dorita si se apasa butonul Modificd (sau se actioneaza dublu-click pe inregistrarea aferenta
persoanei).

n urma acestei operatii se deschide fereastra Planificare CO unde se pot vizualiza urmatoarele:

e Nume si prenume salariat

e Total zile CO —reprezinta numarul de zile |la care persoana are dreptul in anul scolar respectiv

e Numar de zile CO cf. contract — reprezinta numarul de zile de CO la care persoana are dreptul
conform contractului de munca

o Neefectuate Tn anul anterior — reprezinta numarul de zile de CO neefectuate Tn anul anterior

e Neefectuate in anul anterior (18 luni)— reprezintda numarul de zile de CO neefectuate in anul
anterior in limita a 18 luni.

e Suplimentare - reprezinta numarul de zile de CO suplimentar la care persoana are dreptul

e Zile planificate — este sectiunea in care utilizatorul de la nivelul unitatii de Tnvatamant poate
introduce planificarea de concediu de odihna, specificand numarul de zile de CO planificate
pentru fiecare luna.

e Zile vacanta — se afiseaza numarul de zile de vacanta aferente fiecarei luni.

e Replanificare



o Motiv — se completeaza motivul pentru care planificarea a fost modificata sau
panificarea nu este completa.
Numar document — reprezinta numarul documentului justificativ al motivului
Data document - reprezinta data documentului justificativ al motivului
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Figura 2 — Detaliu planificare CO didactic

Pentru actualizarea planificarii de CO, in coloana Zile planificate se introduc zilele de concediu de odihna
conform planificarii si apoi se apasa butonul Salveazd. La salvarea informatiei se vor verifica
urmatoarele:

e perioadele de concediu de odihna se incadreaza in perioadele de vacants;
e toate zilele de concediu de odina au fost planificate;

e nu au fost planificate mai multe zile de concediu de odihna decat numarul de zile de concediu
de odihna la care persoana are dreptul conform contractului de munca.

ATENTIE! Aceste zile de CO introduse in planificare se vor regasi in pontajul persoanei din luna.
Campul Zile CO din forma de Pontaj a fost dezactivat, prin urmare singura posibilitate de pontare
persoana in CO este prin planificare.

Daca statul de plata este in starea ”Aprobat” sau "Trimis” si realizati o modificare in planificarea de
CO, atunci se va creea o noua versiune de stat de plata cu starea ”in lucru”.



Adaugare persoana in planificare

Daca la luna de lucru exista personal nou angajat, atunci dupa adaugarea persoanei in statul de personal
se adauga persoana in planificarea de concedii apasand butonul Generare/Actualizare 2021-2022.

fn urma acestei operatii, persoana nou angajatd va aparea in lista de personal pentru planificarea de
concediu si apoi se urmeaza pasii descrisi la capitolul Actualizare planificare concedii de odihna.

ATENTIE! Apasarea butonului de Generare/Actualizare 2021-2022 nu afecteaza si planificarile deja
actualizate.

Flux de lucru

Pasul 1: Se instaleaza versiunea 2.33.5 de EduSAL. Implicit se genereaza planificarea de CO pentru
personalul didactic si didactic de conducere, de indrumare si control.

Pasul 2: Se lucreaza statul de personal pentru luna de calcul.

Pasul 3: Se apasa butonul de Generare/Actualizare 2021-2022.

Pasul 4: Pentru fiecare persoana se introduce/actualizeaza planificarea de concediu de odihna.
Pasul 5: Se genereaza statul de plata si se lucreaza luna in curs.

Pasul 6: Daca sunt modificari in planificarea de concediu de odihnad acestea se pot realiza chiar daca
statul de plata este generat. Daca sunt modificari pentru luna in curs, aceste modificari se vor regasi in
forma de Pontaj din luna in curs.

ATENTIE!

e Trebuie planificate TOATE zilele de concediu de odihna
o Zilele planificate se vor regasi in forma de Pontaj pe campul Zile CO.

e DModificarea planificarii de CO pentru un stat de plata "Trimis” sau "Aprobat” duce la
invalidarea statului de plata.



