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In atentia directorilor/directorilor adjuncti 

din unitatile de invatamant din Craiova ~i judetul Dolj 

• 

MJNISTERL~ 
f:DUCATtFJ 

Ca urmare a modificarii legislatiei in vigoare, va ata~am Procedura Operationala 
privind prograrnarea/efectuarea concediului de odihna de catre personalul de conducere din 
unitatile de invatamilnt din jude\ul Dolj:PO ISJ DJ-38, revizia 3, in vederea prograrnarii 
concediului de odihna de catre personalul de conducere din unita\ile ~colare din Craiova ~i 
jude\ul Dolj, conform Anexei nr. 1 din procedura, men\ionilnd totodata ~i numarul de zile de 
concediu de odihna efectuate pilna in prezent. 

Mentionam faptul ca, personalul de conducere din invatamilntul preuniversitar 
beneficiaza de dreptul la concediul de odihna anual conform art. 267 alin. (1) ~i (2) coroborat 
cu art. 269 din Legea Educa\iei Na\ionale nr. 1/2011 cu modificarile ~1 completarile 
ulterioare. 
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3. Scopul proceduri 

3 .1. Procedura opera\ionala are scopul de a stabili modalitatea de programare ~1 

efectuare a concediului de odilma, a concediului pentru _!~rm_are profesionala de c_ati:~-~ 

personalul de conducere din unita\ile de !nva\amant preuniversitar dinjudetul Dolj, etapele ~i 

documentafia care stau la baza acordarii concediului de odilma. 

3.2. Stabile~te modul de realizare a activita\ii ~i persoanele implicate. 

3.3. Da asigurari cu privire la existen\a documenta\iei adecvate deruliirii activita\ii. 

3.4. Asigura continuitatea activita\ii, inclusiv In condifii de fluctua\ie a personalului: 

3.5. Sprijina auditul ~i/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare ~i/sau control. 

4. Domeniul de aplicare 

Prezenta procedura va fi aplicata In activitatea de programare, modificare ~i efectuare a 

concediilor de odilma ale directorilor din unita\ile de lnva\amant preuniversitar din jude\ul Dolj. 

5. Documente de referin\li aplicabile activitli\ii procedurale 

- Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entita;ilor 

publice; 

- Legea Educa\iei Na\ionale nr. 1/2011, cu modificarile ~i completarile ulterioare 

- Legea 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

- Legea nr. 153/ 2017 privind salarizarea unitara a personalului pliitit din fonduri publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate lnvii.\amant preuniversitar, 

lnregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021; 

- Ordinul 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare ~i func\ionare a 

unita\ilor de lnva\amant preuniversitar, cu modificarile ~i completarile ulterioare 

- Ordinul 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului 

de odilmii. al personalului didactic din lnvii.\amant, cu modificiirile ~i completarile ulterioare;-

- .H.G. 250/1992 privind concediul de odilmii. ~i alte concedii ale salaria\ilor din administra\ia. 

publicii., regiile autonome, cu specific deosebit ~i din unita\ile bugetare, republicatii., cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 

O.U.G. 8/2021 privind unele milsm; fiscal-bugetare, precum ~i pentru modificarea ~' 

completarea unor acte normative; 
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6. Definitii si abrevieri ale tennenilor utilizati 
' ' . 

6.1. Definitii: 

Nr. 
. 

Termenul 
crt. Definitia si/sau daca este cazul, actul care d.efine~te termenul 

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor p~ilor ce trebuie 

1. Procedura opera\ionala urma\i, a metodelor de lucru stabilite ~i a regulilor de aplicat in 

vederea realizarii activita\ii, cu privire la aspectul procesual. 

Edi\ie a unei proceduri Forma ini\iala sau actualizata, dupa caz, a une1 proceduri 
2. 

opera\ionale opera\ionale, aprobata ~i difuzata. 

Revizia in cadrul 
Ac\iunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, 

une1 
3. dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edi\ii a 

edi\ii 
procedurii opera\ionale, ac\iuni care au fost aprobate ~i difuzate. 

6.2. Abrevieri: 

Nr. Abrevierea Termenul abteviat 

~ ... 
1 PO Procedura opera\ionala 
2 E Elaborare 
3 v Verificare 
4 A Aprobare 
5 Ap Aplicare 
6 Av Avizare 
7 Ab Arhivare 

8 co Concediu de odihna 

9 DM Domeniul Management 

10 ISG Inspector $colar General 

11 ISGA Inspector $colar General Adjunct 

12 is Inspector $colar 
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7. Descrierea procedurii 

7 .1. Dreptul la concediu de odilma anual platit este garantat tuturor salaria\ilor. 

7.2. Dreptul la concediu de odilma anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renun\ari sau 

limitari ~i orice conven\ie prin care se renun\a, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de 

odilma este nula de drept. 

7.3. Personalul de conducere din inva\amiintul preuniversitar beneficiaza de dreptul la concediul de 

odilma anual cu plata, conform art.267 coro borat cu art.269 din Legea Educa\iei N a\ionale nr. 112011, 

cu modificiirile ~i completiirile ulterioare. 

7.4. Cohcediul de odilma pentru directorii din unita\ile ~colare dinjudetul Dolj se aproba, la cererea 

solicitantului. (Anexa 1 ). 

7.5.Concediul de odilma se efectueaza in fiecare an ~colar. Prin excep\ie, in cazul in care directorul, 

din motive bine justificate, nu poate efectua, integral sau partial concediul de odilma anual la care 

avea dreptul in anul ~colar respectiv, acesta va fi efectuat in vacan\ele anului ~colar urmator. 

7 .6 Compensarea in bani a concediului de odilma neefectuat este permisa numai in cazul incetarii 

~ontractnhii 1"nrll·u1"dua·1 rlP mnnca- C" ~ond1"t1"a s" poata- Ba~e dov<;lr1a f"'a- au P.vistot mot1"ve AhiPc(i-.rP ..... .. ..... .L....... ... ...... ..._y ...... '"' ........... .I. ' ..... ..... • ..... ... ,""' ................ ..... '-'n..I. ......... i ~._, .. ..., ... "' ..... 

pentru care nu a putut efectua concediul de odilma. 

7. 7 Efectuarea concediului de odilma se realizeaza in baza unei programari individuale. 

7.8. Planificarea concediului de odilma pentru director se aproba de catre Inspectorul $colar General. 

7.8.1.In cazul in care programarea concediilor se face frac\ionat, angajatorul este obligat sa 

stabileasca programarea concediilor de odilma astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an 

calendaristic eel pu\in 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt. 

7.8.2. Directorui unita\ii ~colare are obliga\ia sa efectuez concediul de odilma in perioada in care a 

fost programat, cu excep\ia situa\iilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective 

~i bine justificate, concediul nu poate fi efectuat. 

7.8.3 Concediul de odilma poate fi intrerupt, la cererea directorului, sau la cererea celui care a aprobat 

concediul pentru motiv·e obiective 9i bine justificate . 
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7.8.4. Intreruperea concediului de odihna sau nota rechemare din concediu se face printr-o cerere 

scrisa care se depune la Registratura I.SJ. Dolj in prima zi de revenire din concediul de odihna. 

7.9.Programarea concediului de odihna poate fi modificata de_c::p]ldu~_ex_e_a_I_SLD_oJj,_daca_directoruL __ 

solicita acest lucru. Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea directorului, in 

urmatoarele cazuri: 

7.9.1 directorul se afla in concediu medical; 

· 7.9.2 directorul cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate, numai 

in cazul in care nu solicita concediu pentru cre~tere copil; 

7.9.3 directorul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice; 

7.9.4 directorul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, perfec\ionare sau specializare, 

in \ara ori in strainatate; 

7.9.5 directorul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o sta\iune 

balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea 

medicala; 

7.9.6 directoru! se afla in concediu p!atit pentru ingrijirea copi!u!ui in varsta de pana la 2 ani. 

7. I 0 Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situa\iile men\ionate la 7 .9. efectuarea 

acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihna se intrerupe ~i in cazul in care directorul intra 

in concediu pentru maternitate/cre~tere copil. 

7.10.l Pentru cazurile de intrerupere a concediului personalul de conducere are dreptul sa efectueze 

restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situa\iile respective sau, ciind aceasta nu este posibila, la 

data stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluia~i an calendaristic. 

7.10.2 Inspectorul $colar General poate rechema directorul din concediul de odihna in caz de forta 

majora sau pentru interese urgente care impun prezen\a salariatului la locul de munca. 

7 .11. Directorii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concedii rara plata 

acordate potrivit legii, nu au dreptul la concediul de odihna pentru ace! an. In cazul in care perioadele 

de concedii rara plata, insumate, au fost de 12 !uni sau mai mari ~i s-au intins pe doi sau mai mul\i 

ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul 
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reinceperii activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu 

pentru motivele mai sus mentionate. 

7.12. Programarea concediului de odihna 

7.12.l Programarea concediului de odihna pentru anul ~colar in curs se face la inceputul 

anului ~colar (septembrie/octombrie) cu consultarea directorilor ~i se aproba de Inspectorul 

$colar General. 

7.12.2 Concediile de odihna se programeaza e~alonat, tinandu-se seama de activitatile specifice 

~i de nevoile personale ale directorilor,cu~desra~urarii in conditii optime a activitatilor 

~colare in perioada vacantelor ~colare (examene nationale, certificarea competentelor, etc.). 

7.12.3 Programarea CO pentru directori se centralizeaza la nivelul ISJ Dolj, de catre departamentul 

management, care transrnite documentatia spre avizare Inspectorului $colar General Adjunct, apoi 

spre aprobare Inspectorului $colar General al ISJ Dolj. 

7 .12.4 Se verifica daca au transmis programarea to ti directorii de unitati ~colare, corectitudinea 

numarului de zile programate, precum ~i respectarea prevederilor legale referitoare la programarea 

concediului de odihna. 

7.12.5 In cazul identificarii unor erori/ neconcordante/orniteri, DM solicita directorului 1n cauza 

revizuirea programarii. Adresa de solicitare a revizuirii programarii este transmisa direct persoanei 

care a omis/gre~it . 

7.12.6 in programarea CO vor fi prevazute toate zilele de CO disponibile pentru anul urmator. 

7 .12. 7 In urma centralizarii ~i verificarii, programarea CO a tuturor directorilor se avizeaza de ISGA 

pe Domeniul Management, ~i se aproba de ISG. 

7.12.8 Dupa aprobarea programarilor CO, acestea sunt transmise in copie sau scanate pe email 

conducatorilor unitatilor ~colare. 

7 .13 Reprogramarea concediului de odihna 

7 .13 .1 in situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectuarii concediuhii 

de odihna, acesta din urma se suspenda ~i va continua dupa efectuarea zilelor libere platite. Directorul 

m1itatii ~colare va face o cerere care va fi depusa la secretariatul ISJ Dolj, prin anexarea documentelor 

justificative in acest sens. 



Procedura opera\ionala privind 
programarea/ efectuarea concediului de odihna 

Edi\ia: I 
INSPECTORATUL ~COLAR de catre personalul de conducere din unita\ile de 

JUDETEAN DOLJ lnvatiimant din iudetul Doli 
Revizia:3 

Cod: PO ISJ DJ -38 Pae. 8113 
Exemplar nr. 1 

7.13.2 Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea !SJ Dolj, daca directorul 

solicita acest lucru. Programarea concediului de odihna va fi modificata, la cererea directorului. 

7 .13 .3 Pentru cazurile de !ntrerupere_a_c_onc_e_diului,_men\ionate_in_prezenta_procedurii,-directoriLau---­

dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au !ncetat situa\iile respective sau, cand aceasta 

nu este posibila, la data stabilita printr-o noua prograniare In cadrul aceluia~i an calendaristic. 

Avizarea ~i aprobarea reprogramiirii se face similar avizarii ~i aprobfuii programiirii CO. 

7 .13 .4 ISG po ate rechema directorul din concediul de odihna In caz de forta maj ora sau pentru interese 

urgente care impun prezenta acestuia la iocui de munca. Rechemarea din concediul de odihna se 

motiveaza de ISG, fiind precizat In nota de rechemare numiirul de zile In care este necesara prezen\a 

directorului la seiviciu. 0 copie dupa nota de rechemare din concediu este transmisa la secretariatur 

unita\ii ~colare. 

7.13.5 Directorul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate ini\ial sail va 

solicita reprogramarea zilelor neefectuate In alta perioada, dupa caz. Reprogramarea CO se poate face · 

numai la solicitarea salariatului. 

7 .14 Valorificarea rezultatelor activita\ii - Monitorizarea efectuiirii concediului de odihna 

7.14.1 In luna decembrie a fiec&. ..... Ji an, persoana responsabilfi din cadru.l ISJ Dolj lntocme9te situatia 

concediilor de odihna - sub forma unui tabel centralizator privind concediul de odihna - pentru anul 

~coiar in curs. 

7.14.2 Tabelul centralizator previizut la alin. (1) se avizeaza de ISGA pe Domeniul Management ~i 

se !nainteaza spre aprobare ISG. 

7.14.3 La programarea concediului de odihna se va avea In vedere efectuarea cu prioritate a 

concediului de odihna restant. 

8. Responsabilitati: 

8.1 Directorul are urmatoarele responsabilita\i: 

a) Propune perioada de efectuare a CO; 

b) Completeaza cererea CO, ill vederea efectuarii CO, conform programiirii ; 

c) Intocme~te cererea de reprograma;e a CO, in condi\iile legii; 

cl) Revine la locul de munca conform notei de rechemare la serviciu; 
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e) Revine la !ocul de munca in ziua lucratoare urmatoare ultimei zile de CO; 

f) Deleaga atribu\iile unui membru din C.A. al unita\ii de inva\amilnt pe perioada efectuii.rii · 

concediului de odihna, in situa\ia in care nu exista func\ia de director adjunc_t. _________ ~-~ 

8.2 Domeniul Management din cadrul ISJ Dolj are responsabilitatea coordonarii procesului 

de programare ~i efectuare a concediului de odihna a directorului unita\ii ~colare. Procedura este 

respectata de catre toate unita\ile/institu\iile din inva\ii..11ilntul preuniversitar dinjude\ul Dolj. 

8.3 Domeniul Management, prin persoana nominalizata cu gestionarea procesului de 

programare ~i a modului ·de efectuare a concediuiui de odihna, are urmatoareie 

responsabilita\i: 

a) Elaboreaza calendarul procesului de prograrnare a CO; 

b) Solicita ~i centralizeaza perioadele de efectuare a CO transmise de catre directori in · 

vederea a pro barii; 

c) Verifica programarea/reprogramarea CO; 

d) Transrnite centralizat programarea CO catre ISG in vederea aprobarii; 

e) Arhiveaza programarea/ reprogramarea CO; 

f) Arhiveaza cererile CO; 

g) Arhiveaza notele de rechemare din concediu; 

h) lntocme~te situa\ia privind concediul de odihna neefectuat intr-un an; 

i) Monitorizeaza efectuarea concediului de odihna. 

8.4 Inspectorul $colar General Adjunct are urmatoarele responsabilita\i: 

a) A vizeaza centralizarea programarii/reprogramiirii CO inaintata de departarnentul 

management 

8.5 Inspectorul $colar General are urmatoarele responsabilita\i: 

a) Aproba/nu aproba cererea CO; 

b) Aproba programarea/reprograrnarea CO; 

c) Aproba Nota de rechemare din concediu 
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Nr. Compartimentul (postul) I ac\iunea 
Salariat DM ISGA ISG Arhivii 

Crt. (opera\iunea) 
. . 

0 --i 2 3 4 5 

1. Elaboreaza calendarul procesului de E 
programare a CO 

2. Solicita ~i centralizeaza perioadele de Ap. 
~fectuare a CO transmise de directori. 

3. Programarea 1 reprogramarea CO E E+Ap. Av. A 

4. Transmite centralizat prograrnarea Ap. A 
CO catre ISG in vederea aprobarii 

5. ntocme9te situa\ia privind concediul Ap. 
ie odihna neefectuat !ntr-un an 

6. Monitorizeaza efectuarea concediului Ap. 
deodihna 

7. Nota de rechemare din concediu A 

8. 
Arhiveaza programarea sau 

Ah. Ah. treprogramarea CO, cererile CO, 
notele de rechemare din concediu 

8.16. DISPOZITII FINALE 

8.16.1. ISG nu aproba solicitarea directorului de concediu de odihna in condi\iile in care 

absen\a directorului ar prejudicia grav desra9urarea activita\ii unita\ii 9colare din care face 

parte. Directorii sunt obliga\i in perioada vacan\ei de vara sa asigure realizarea in condi\ii 

normale a desia.9urarii exarnenelor na\ionale. 

8.16.2. Directorul unita\ii de inva\iimant elaboreaza o procedura opera\ionala privind 

programarea 9i efectuarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine. 

8.17 Imegistrari, arhivari 

Procedura opera\ionala se imegistreaza in Registrul special pentru proceduri al ISJ Dolj ~i se 

arhiveaza in conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor. 

r-JOTA: Coiicediul de odihna al directoru!ui adjunct va fi aprobat de catre direetorui unitatii ;;colare. 
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Directorul transmite spre informare lnspectoratului ~colar Judetean Dolj programarea concediilor 

de odihna pe anul ~colar in curs, pentru directorul adjunct. 

9.1. Formular evidentii a modificiirilor 

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semniitura 

Crt. editiei reviziei Pag. modificare conduciitorului 

departamentului 

1 2 3 4 5 6 7 

O.S.G.G. m, 

600/2018 

L.E.N. 

]. I 29.10.2019 3 04.06.2021 13 
m.1/2011, cu 

modificarile 

ulterioare 

C.C.lvf.nr. 

651/2021 

9.2. Formular analizii a procedurii 

Compartiment Nume ~i Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

prenume de drept Semniitura Data Observatii Semniitura 

conduciitor sau 

compartiment delegat 

1 2 3 4 5 6 7 

Comisia de Prof. Mihaela 04.06. 
-

monitorizare Roxana Jianu 2021 

Data 

8 



Procedura operationala privind 
programarea/efectuarea concediului de odihna 

Editia: I 
INSPECTORATUL$COLAR de catre personalul de conducere din unitatile de 

JUDETEAN DOLJ invatamii.nt din iudetul Doli 

Revizia:3 
Cod: PO ISJ DJ -38 Pa!!. 12113 

Exemplar nr. I 

9.3. Formular distribuire a procedurii 

_Nr. _ _ CompactimenL -Nume-~i- -Data- -Semnlitum- --Data--Data- -Semnlitura· 

Crt. prenume primirii retragerii intrarii in 

vigoare a 

procedurii 

1 2 3 4 5 6 7 

Prof. Claudiu 

Domeniul Dom 04.06. q 04.06. ?p I. -
Management Craciunoiu 2021 2021 

Du ta 

Domeniul 04.06. 
Prof. 

Curriculum ~i 2021 04.06. 
2. Mihaela -

inspectie 2021 
Roxana Jianu 

~colara 

Departamentul 04.06. 
04.06. 

3. economic ~i Aurelia Iliuta 2021 
J~v 

. 

cfr'Y 2021 
administrativ 

rv1argarit 04:06. v v 04.06. 

Iv 4. Juridic -
Co~ei Dana 2021 2021 

Departamentul Ni cu 04.06. iJd_ 04.06. a 5. -
Audit Na!bitoru 2021 2021 

Ramona 04.06. 

ptffY 
04.06. 

6. Secretariat -
Stancescu 2021 2021 



Procedura opera\ionala privind 
programarea/efectuarea concediului de odihna Edi\ia: I 

INSPECTORATUL$COLAR de catre personalul de conducere din unita\ile de 

JUDETEAN DOLJ invatil.miint din iudetul Dolj 
Revizia:3 

Cod: PO ISJ DJ -38 Pat!. 13113 
Exemolar nr. 1 

10.Anexe 

Anexanr.1 

------------~A=i:>robat, 

INSPECTOR ~COLAR GENERAL, 

Domnul/Doamna Inspector ~colar General, 

Subsemnatul/Subsemnata ................................................................... , director la 

........................................................................ ., aviind o vechime in invii\amiint de .. ... . ..... ani, in 

conformitate cu art.267 alin. (1) ~i (2) ~i art. 269 din Legea Educa\iei Na\ionale nr.1/2011 cu 

modificarile ~i completarile ulterioare, art. 1 din H.G. nr. 250/1992 cu modificarile ~i completarile 

ulterioare, art. 21, alin (7), art.23 alin (2) din Regulamentul de organizare ~i func\ionare a unita\ilor 

de 1nvii\il.mfmt preuniversitar aprobat prin OMENCS nr. 5447/2020 cu modificarile ~i completarile 

ulterioare cu modificarile ~i completiirile ulterioare, art. 1 ~i art.6 din OMENCS nr. 5559/2011 pentru 

aprobarea Normelor metodologice cu privire Ia efectuarea concediului de odihna al personalului 

didactic din lnva\il.miint cu modificarile ~i completiirile ulterioare, vii rog sa !mi aproba\i efectuarea 

concediului de odihnii pentru anul ~colar 2020/2021 in urmatoarele perioade : 

Perioada posibila de CO, Nr. zile lucratoare CO, Perioada CO solicitata Nr. zile 

conform structurii anului conform structurii anului lucratoare CO 

~colar ~colar 

. 

I 

in perioada concediului de odihna sarcinile vor fi preluate de ciitre dna/dl. prof 
..................................................................................... aviind calitatea de 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... ~i telefon ................................ ., conform deciziei 
ata~ate. 

n ..... + .... 
J.JUl..Q,, • • • • • •' • • • •' '• • • • • • • • • • Director, 


