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in atentia directorilor/directorilor adjuncti

din unititile de invitimént din Craiova si judetul Dolj

Ca wrmare a modificirii legislatiei in vigoare, vd atasim Procedura Operationald
privind programarea/efectuarea concediului de odihni de cétre personalul de conducere din
unititile de invatimant din judetul Dolj:PO ISJ DJ-38, revizia 3, in vederea programérii
concediului de odihnd de cétre personalul de conducere din unitatile scolare din Craiova si
judetul Dolj, conform Anexei nr. 1 din procedura, mentionind totodatd si numérul de zile de
concediu de odihni efectuate pana in prezent.

Mentionim faptul ci, personalul de conducere din Invitiméntul preuniversitar
beneficiazé de dreptul la concediul de odihnd anual conform art. 267 alin. (1) si (2) coroborat
cu art. 269 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare.

Dupa completare cererea se va redenumi cu numele dumneavoastra si se va transmite
pe adresa de email management(@isjdolj.ro, pani la data de 25.06.2021.
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3. Scopul proceduri

3.1. Procedura operationald are scopul de a stabili modalitaiea de programare si

efectuare a concediului de odihnd, a concediului pentrn formare profesionald de catre

personalul de conducere din unitédtile de invatiméant preuniversitar din judetul Dolj, etapele si

documentatia care stau la baza acordérii concediului de odihna.

3.2, Stabilegte modul de realizare a activitatii 5i persoanele implicate.
3.3. Dad asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii.
3.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

3.5. Sprijind auditul si/san alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

4. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd va fi aplicatd in activitatea de programare, modificare si efectuare a

concediilor de odihna ale directorilor din unititile de invitdmant preuniversitar din judetul Dolj.

5. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

- Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor

publice; 7
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea 53/2003 — Codul muncii‘, republicaté, cu modificérile si completérile uiterioare;

- Legea nr. 153/ 2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile i completarile ulterioare; . |

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate Invatdmént preuniversitar,
tnregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021; |

- Ordinul 5"447/2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
unititilor de invétdméant preuniversitar, cu modificérile st comi)letérile ulterioare

- Ordinul 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihn# al personalului didactic din invatimant, cu modificirile si completarile ulterioare;-

- H.G. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia .
publicé, regiile autonome, cu specific deosebit si din unititile bugetare, republicats, cu modificarile
si cbmpletérile ulterioare;

- O.U.G. 8/2021 privind unele misuii fiscal-bugetare, precum i pentru modificarca 3i

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

6.1. Definitii:

Nr.
Termenul
crt. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. Procedura operationald | urmati, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitaii, cu privire la aspectul procesual.
5 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
) operationale operationale, aprobati si difuzati.
. : _ | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei . ) ' R
3. dici dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editn . s
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
6.2. Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abfeviat
crt |-
1 PO Proceduri operationala
2 E Elaborare
3 v Verificare
4 A Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Av Avizare
7 Ah Arhivare
8 "CO Concediu de odihna
9 DM Domeniul Management
10 ISG Inspector Scolar General
11 ISGA Inspector Scolar General Adjunct
112 IS Inspector Scolar B
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7. Descrierea procedurii

7.1. Dreptul la concediu de odihn anual platit este garantat tuturor salariatilor.

7.2. Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunféri sau
limitéri §i orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de

odihni este nuld de drept.

7.3. Personalul de conducere din invtdmantul preuniversitar beneficiazi de dreptul la concediul de
odihn# anuai cu plati, conform art.267 coroborat cu art.269 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,

cu modificérile si completarile ulterioare.

7.4. Concediul de odihnd pentru directorii din unititile scolare din judetul Dolj se aproba, la cererea
solicitantului. (Anexa 1).

7.5.Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an scolar. Prin exceptie, in cazul in care directorul,
- din motive bine justificate, nu poate efectua, integral sau partial concediul de odihna anual la care

avea dreptul In anul scolar respectiv, acesta va fi efectuat in vacantele anului scolar urmator.

7.6 Compensarea In bani a concediului de odihna neefectuat este permis numai In cazul incetarii
contractului individual de munci, cu conditia si poatd face dovada ¢& au existat motive cbiective

pentru care nu a putut efectua concediul de odihna.
7.7 Efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programaéri individuale.
7.8. Planificarea concediului de odihna pentru director se aprobé de cétre Inspectorul Scolar General.

7.8.1.In cazul Tn care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileascd programarea concediilor de odihnd astfel incét fiecare salariat sa efectueze Intr-un an

calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

7.8.2. Directorul unitétii scolare are obligatia s efectuez concediul de odihna in perioada in care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres previizute de lege sau atunci cénd, din motive obiective

st bine justificate, concediul nu poate fi efectuat.

7.8.3 Concediul de odihnd peate fi intrerupt, la cererea directorului, sau la cererea celui care a aprobat
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7.8.4. Intreruperea concediului de odihni sau nota rechemare din concediu se face printr-o cerere

scrisd care se depune la Registratura 1.S.J. Dolj in prima zi de revenire din concediul de odihn.

7.9 Programarea concediului de odihni poate fi modificatd de conducerea IST Dolj, dacd directorul

solicitd acest lucru. Programarea concediilor de odihnd va fi modificats, la cererea directorului, in .

urmdtoarele cazuri:
7.9.1 directorul se afla in concediu medical;

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

in cazul in care nu solicita concediu pentru crestere copil;
7.9.3 directorul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

7.9.4 directorul urmeazi sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, perfectionare sau specializare,

in tara ori in striinéatate;

7.9.5 directorul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune

balneoclimaterica, caz In care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd In recomandarea

medicali;
7.9.6 directorul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérsta de pand la 2 ani.

7.10 Daca in timpul concediului de odihné intervine una dintre situatiile mentionate la 7.9. efectuarea
acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihna se intrerupe si in cazul in care directorul intrd

n concediu pentru maternitate/crestere copil.

7.10.1 Pentru cazurile de intrerupere a concediului personalul de conducere are dreptul si efectueze
restul zilelor de concediu dupi ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este posibila, la

data stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

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

majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

7.11. Directorii care au lipsit de la serviciu Intregul an calendaristic, fiind in concedii fara platd
acordate potrivit legii, nu au dreptul la concediul de odihni pentru acel an. In cazul In care perioadele
de concedii fara plats, Insumate, au fost de 12 luni sau mai mari gi s-au intins pe doi sau mai multi

ani calendaristici consecutivi, salariafii au dreptul la un singur concediu de odihni, acordat in anul
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reinceperii activititii, in mésura 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

7.12.1 Programarea concediului de odihnd pentru anul gcolar in curs se face la Inceputul -

anului scolar (septembrie/octombrie) cu consultarea directorilor si se aprobd de Inspectorul

Scolar General.

7.12.2 Concediile de odihni se programeazi esalonat, tinindu-se seama de activititile specifice
si de nevoile personale ale directorilor,d.wsigtmmdesfégurérii in conditii optime a activititilor

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

- 7.12.3 Programarea CO pentru directori se centralizeazi la nivelul ISJ Dolj, de catre departamentul
management, care transmite docufnentagia spre avizare Inspectorului Scolar General Adjunct, apoi

spre aprobare Inspectorului Scolar General al ISJ Dolj.

7.12.4 Se verificd dacd au transmis programarea toti directorii de unititi scolare, corectitudinea

numdrului de zile programate, precum si respectarea prevederilor legale referitoare la programarea

concediului de odihna.

7.12.5 In cazul identificarii unor erori/ neconcordante/omiteri, DM solicitd directorului in cauzi

revizuirea programirii. Adresa de solicitare a revizuirii programdrii este transmisi direct persoanei

care a omis/gresit .
7.12.6 in programarea CO vor fi previzute toate zilele de CO disponibile pentru anul urmétor.

7.12.7 In urma centralizirii si verificérii, programarea CO a tuturor directorilor se avizeaza de ISGA

pe Domeniul Management, si se aprobi de ISG.

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

conduciétorilor unititilor scolare.
7.13 Reprogramarea concediuiui de odihni

7.13.1 In situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectudirii concediului
de odihna, acesta din urma se suspendi si va continua dupi efectuarea zilelor libere platite. Directorul

unititii scolare va face o cerere care va fi depusi la secretariatul ISJ Dolj, prin anexarea documentelor

justificative in acest sens.
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7.13.2 Programarea concediului de odihné poate fi modificatd de conducerea ISJ Dolj, daci directorul

solicitd acest lucru. Programarea concediului de odihng va fi modificata, la cererea directorului.

7.13.3 Pentru cazurile de Intrerupere a concediului, menfionate.in prezenta procedurd, directorii-au. .-
dreptul sa efectueze restul zilelor de concedin dupi ce au Incetat situatiile respective sau, cdnd aceasta
nu este posibild, la data stabiliti printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Avizarea si aprobarea reprogramdrii se face similar avizaril §1 aprobarii programérii CO.

7.13.4 ISG poate rechema directorul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interese
urgente care impun prezenia acestuia la locul de munca. Rechemarea din concediul de odihna se
motiveaza de ISG, fiind precizat in nota de rechemare numirul de zile n care este necesard prezenfa

directorului la serviciu. O copie dupi nota de rechemare din concediu este transmisa la secretariatul

unitatii scolare.

7.13.5 Directorul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau va

solicita reprogramarea zilelor neefectuate in alta perioadd, dupé caz. Reprogramarea CO se poate face -

numai la solicitarea salariatului.

7.14 Valorificarea rezultatelor activititii - Monitorizarea efectudrii concediului de odihna

7.14.1 In luna decembrie a fiecdrui an, perscana responsabild din cadrul ISJ Dolj intocmeste situatia
concediilor de odihna - sub forma unui tabel centralizator privind concediul de odihna - pentru anul

scolar in curs.

7.14.2 Tabelul centralizator previzut la alin. (1) se avizeaza de ISGA pe Domeniul Management si

se Inainteazd spre aprobare ISG.

7.14.3 La programarea concediului de odihni se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a

concediului de odihna restant.
8. Responsabilititi:
8.1 Directorul are urmétoarele responsabilitati:

a) Propune perioada de efectuare a CO;
b) Completeazi cererea CO, in vederea efectudrii CO, conform programarii ;
¢) Intocmeste cererea de reprogramace a CO, in conditiile legii;

dy Revine la locul de muncid conform notei de rechemare la serviciu;
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¢) Revine la locul de munca 1n ziua lucritoare urmitoare ultimei zile de CO;

f) Deleagi atributiile unui membru din C.A. al unitatii de invatamant pe perioada efecturii-

concediului de odihna, n situatia In care nu exista functia de director adjunct.

8.2 Domeniul Management din cadrul ISJ Dolj are responsabilitatea coordondrii procesulut
de programare §i efectuare a concediului de odihna a directorului unititii scolare. Procedura este

respectatd de citre toate unititile/institutiile din invatdméntul preuniversitar din judetul Dolj.

8.3 Domeniul Management, prin persoana nominalizatid cu gestionarea procesului de
programare §i a modului de efectuare a concediviui de odihni, are urmétoareie

responsabilititi:
a) Elaboreazi calendarul procesului de programare a CO;

b) Solicita si centralizeazi perioadele de efectuare a CO transmise de citre directoriin

vederea aprobirii;
c¢) Verifica programarea/reprogramarea CQO;
d) Transmite centralizat programarea CO citre ISG in vederea aprobdrii ;
¢) Arhiveazi programarea/reprogramarea CO;
1) Arhiveaza cererile CO;
g) Arhiveaza notele de rechemare din concediu;
h) Intocmeste situatia privind concediul de odihna neefectuat intr-un an;
1) Monitorizeazi efectuarea concediunlui de odihna.

8.4 Inspectorul Scolar General Adjunct are urmatoarele responsabilitati:

a) Avizeazd centralizarea programdrii/reprogramirii CQ 1inaintatd de departamentul

management
8.5 Inspectorul Scolar General are urmitoarele responsabilitati:
a) Aproba/nu aprobi cererea CO;
b) Aproba programarea/reprogramarea CO;

¢) Aproba Nota de rechemare din concediu
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Nr.| Cempartimentul (postul) / actiunea Salariatl DM | ISGA | ISG Arhiv

Crt. ‘ (operatiunea) I
0 _ i 2 3 4 5 .
1. [Elaboreazi calendarul procesului de E

programare a CO

9 Solicitd si centralizeazd perioadele de

efectuare a CO transmise de directori Ap-
3. Programarea / reprogramarea CO E [E+Ap| Av. A
4. [|Transmite centralizat programarea Ap. | A
CO catre ISG in vederea aprobarii
5. [Intocmeste situatia privind concediul A
. N El ¥ p.
de odihna neefectuat intr-un an
6. [Monitorizeaza efectuarea concediului Ap.
de odihna
7. Nota de rechemare din concediu | A

iArhiveazd programarea sau :
- 1 T

8. lreprogramarea CO, cererile CO, Ah. Ah.

notele de rechemare din concediu

8.16. DISPOZITII FINALE

8.16.1. ISG nu aprobi solicitarea directorului de concediu de odihni in conditiile in care
absenta directorului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii unitétii scolare din care face
parte. Directorii sunt obligati In perioada vacantei de var# si asigure realizarea In conditii

normale a desfasurarii examenelor nationale.

8.16.2. Directorul unitd{ii de invitiméint elaboreazi o procedurd operationald privind

programarea si efectuarea concediilor de odihni pentru personalul din subordine.
8.17 Tnregistriri, arhivari

Procedura operationald se inregistreaza in Registrul special pentru proceduri al ISJ Dolj i se

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

NOTA: Concediul de odihna al directorului adjunct va fi aprobat de ciire directorul unitatii scalare.
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e~ 9. Formulare

Directorul transmite spre informare Inspectoratului Scolar Judetean Dolj programarea concediilor

de odihna pe anu! scolar in curs, pentru directorul adjunct.

9.1. Formular evidenti a modificirilor

Nr. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnitura -
Crt. | editiei reviziei | Pag. modificare conduciitorului
' departamentului
1 2 3 4 5 6 7
0.8.G.G. mr,
600/2018
L.E.N.
1. I |20102000] 3 |osoez0a1| 13 | MMROL
modificarile
ulterioare
C.C.M.nr.
651/2021
9.2. Formular anpalizi a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
conducitor sau
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 7 8
1 Comisia de Prof. Mihaela ) 04.06
monitorizare | Roxana Jianu 2021
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9.3. Formular distribuire a procedurii

Nr._| Compartiment | Nume-si—|—Data—|-Semniitura-|—-Data Data——|-Semmuditura|—
Crt. prenume primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
Prof. Claudiu
| | Domeniu Doru 04.06. 7 © 04.06.
" | Management Créaciunoiu 2021 2021
Duti
Domeniul 04.06.
Prof.
Curriculum si 2021 04.06.
2. ) Mihaela : -
nspectie 2021
Roxana Jianu
scolard
Departamentul 04.06.
3 i i | Aurelia Iliui | 2021 0406
3. |economic  sii Aurelia Iliutd - - -
o t W 2021 il
administrativ N
Margrit 04.06. - 04.06. :
4. | Juridic © C- I Y g
Cosel Dana 2021 2021
s Departamentul | Nicu 04.06. 04.06. ‘M
| Audit Nilbitoru 2021 Jﬁi 2021
Ramona 04.06. 04.06.
6. | Secretariat W‘W - '
Stancescu 2021 2021 B
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10. Anexe
Anexa nr.1
L Aprobat,

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Domnul/Doamna Inspector Scolar General,

......................................................................... , avind o vechime in invitamént de .......... ani, in
conformitadte cu art.267 alin. (1) si (2) si art. 269 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu
modificarile si completirile ulterioare, art. 1 din H.G. nr. 250/1992 cu modificarile si completarile
ulterioare, art, 21, alin (7), art.23 alin (2) din Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor
de Invatdmant preuniversitar aprobat prin OMENCS nr. 5447/2020 cu modirﬁcérile si comp1étérile
ulterioare cu modificirile §i completarile ulterioare, art. 1 i art.6 din OMENCS nr. 5559/2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice cu privire la efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic din invatamaént cu modificirile si completirile ulterioare, vi rog si Tmi aprobati efectuarea

concediului de odihna pentru anul scolar 2020/2021 in urmitoarele perioade :

’ Perioada posibila de CO, {Nr. zile lucritoare CO,! Pericada CO solicitatd Nr. zile
conform structurii anului  {conform structurii anului lucritoare CO

scolar scolar

in pericada concediului de odihni sarcinile vor fi preluate de catre dna/dl. prof -
..................................................................................... avand calitatea de
......................................... si telefon ..., conform  deciziei

TN i e
S LIITSCLOr,



