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3. Scopul procedurii

3.1. Procedura operationald are scopul de a stabili modalitatea de programare §i
efectuare a concediului de odihni, a concediului pentru formare profesionald de citre
personalul de conducere din unitédtile de invitimant preuniversitar din judetul Dolj, etapele
s1 documentatia care stau la baza acordirii concediului de odihni.

3.2. Stabileste modul de realizare a activititii si persoanele implicate.

3.3.  Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

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

4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd va fi aplicatd in activitatea de programare, modificare s1 efectuare a

concediilor de odihnd ale directorilor din unititile de invatimant preuniversitar din judetul Dolj.

S. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

- Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare:

- Legea-cadru nr. 153/ 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Activitate Invitamant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021:

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului — cadru de
organizare §i functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar;

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic de predare, conducere, de

indrumare si control si al personalului de cercetare din invitimantul de stat.
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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
| | o " o . 3 e
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. Procedura operationald | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
. Editie a unei proceduri | Forma initialda sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri
. operationale operationale, aprobata si difuzati.
o . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei . , o
3. P dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editil
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
6.2. Abrevieri:
Nr. : :
Abrevierea Termenul abreviat
| CT1.
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \Y Verificare
4 A Aprobare
S Ap Aplicare
6 Av Avizare
7 Ah Arhivare
8 CO Concediu de odihna
9 DMI Domeniul Management Institutional
10 ISG Inspector Scolar General
11 ISGA Inspector Scolar General Adjunct
12 IS Inspector Scolar
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7. Descrierea procedurii

7.1. Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor.
7.2. Personalul didactic de conducere din unititile de invatamant preuniversitar beneficiaza de 25 de

zile lucratoare de concediu de odihni anual.

7.3. Pentru personalul didactic de conducere din unititile de invatamantul preuniversitar, concediul
anual se raporteaza la anul scolar.

7.4. Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau in situatia rechemarii pe motive
bine intemeiate din concediul de odihni, in conditiile prezentelor norme metodologice, da dreptul la
efectuarea concediului restant intr-un interval de 18 luni incepand cu prima vacanta a anului scolar

urmator celui in care directorul revine in activitate.

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

este lovita de nulitate.

7.6. Concediul de odihna pentru directorii din unitatile scolare din judetul Dolj se aproba, la cererea
solicitantului. (Anexa 1).

1.77. Etectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programari individuale.

7.8. La aceasta programare se are in vedere efectuarea cu prioritate a zilelor de concediu de odihni
restante, aferente anului scolar anterior sau, dupa caz, anilor scolari anteriori.

7.9. Planificarea concediului de odihna pentru director se aproba de ciitre Inspectorul Scolar
General.

7.9.1.In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s
stabileascd programarea concediilor de odihna astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

7.9.2. Directorul unitdtii scolare are obligatia si efectueze concediul de odihni in perioada in care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cdnd, din motive
obiective si bine justificate, concediul nu poate fi efectuat.

7.9.3 Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea directorului, sau la cererea celui care a
aprobat concediul pentru motive obiective si bine justificate .

7.9.4. Intreruperea concediului de odihna sau nota de 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 odihni.
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7.10. Programarea concediului de odihni poate fi modificatdi de conducerea ISJ Dolj, daca
directorul solicitd acest lucru. Programarea concediilor de odihni va fi modificatd, la cererea
directorului, in urmatoarele cazuri:

7.10.1. directorul se afld in concediu pentru incapacitate temporard de munci:

7.10.2. directorul se afla in concediu de maternitate sau de risc maternal;

7.10.3. directorul se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pana la 7 ani, iar
in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
7.10.4. directorul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice sau alte situafil prevazute expres
de legislatia in vigoare;

/.11. Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate la 7.10.
efectuarea acestuia se intrerupe, urmand si efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat
situatia respectiva, iar cAnd nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

7.12. Directorul are dreptul la concediu de odihna anual s1 in situatia in care incapacitatea temporara
de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadi a unui an scolar, angajatorul fiind
obligat sd acorde concediul de odihni anual intr-o perioadd de 18 luni, in perioada vacantelor
scolare, incepand cu anul scolar urmitor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

7.13. Directorii care au fost in concediu fird plati intregul an scolar, nu au dreptul la concediu de
odihnd pentru anul scolar respectiv.

7.14. Pe durata concediului de odihna directorul are dreptul la o indemnizatie calculata in raport cu
numarul zilelor de concediu corespunzitoare fiecirei luni calendaristice in care acesta se
efectueaza. In cazul in care concediul de odihna se efectueazi in cursul a doui luni consecutive,
media veniturilor se calculeazi distinct pentru fiecare luni in parte.

7.15. In cazul in care contractul individual de muncs a incetat dupd ce directorul a efectuat
concediul de odihnd, acesta este obligat si restituie unititii partea din indemnizatia de concediu
corespunzatoare perioadei nelucrate din anul scolar pentru care i s-a acordat acel concediu.

7.16.  Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munci, cu conditia si poata face dovada ci au existat motive
obiective pentru care nu a putut efectua concediul de odihna.

7.17. La incetarea numirii in functiile de conducere din unitafile de invatamant preuniversitar,
angajatorul este obligat sa acorde, dupi caz, concediul de odihni neefectuat de aceste persoane in
perioada in are au ocupat functiile respective, ca urmare a intreruperii concediului de odihni sau a

rechemarii din concediul de odihna in conditiile prezentelor norme metodologice, intr-o perioada de
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I8 luni incepand cu anul scolar urmator celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihna
anual, in perioada vacantelor scolare, in baza adeverintei eliberate de conducitorul institutiei care a
emis decizia de Incetare a numirii in functia de conducere a unititii de invatamant preuniversitar.
7.18. Programarea concediului de odihna

7.18.1 Programarea concediului de odihni al directorilor se aproba in primele 2 luni ale
anului scolar de cétre Inspectorul Scolar General.

7.18.2 Concediile de odihna se programeazi esalonat, tinindu-se seama de activitatile
specifice si de nevoile personale ale directorilor, cu asigurarea desfisurarii in condifii optime a
activitatilor scolare in perioada vacantelor scolare (examene nationale, certificarea
competentelor, etc.).

7.18.3 Programarea CO pentru directori se centralizeazi la nivelul ISJ Dolj, de cétre departamentul
management institutional, care transmite documentatia spre avizare Inspectorului Scolar General
Adjunct pe domeniul Management, apoi spre aprobare Inspectorului Scolar General al ISJ Dol;.
7.18.4 Departamentul management institutional centralizeazi si verifica periodic programarea $i
efectuarea concediului de odihna de citre toti directorii de unititi scolare.

7.18.5 In cazul identificarii unor erori/ neconcordante/omiteri, DMI solicita directorului in cauzi
revizuirea programarii. Adresa de solicitare a revizuirii programarii este transmisi direct persoanei
care a omis/gresit .

7.18.6 In programarea CO vor fi prevazute toate zilele de CO disponibile pentru anul scolar in
curs, 1inclusiv zilele restante.

7.18.7 Dupa aprobarea programarilor CO, acestea sunt transmise conducitorilor unitdtilor scolare,
de catre departamentul management institutional.

7.19. Reprogramarea concediului de odihni

7.19.1 In situatiile in care intervin evenimente familiale deosebite in pericada efectudrii
concediului de odihna, acesta din urma se suspendi si va continua dupa efectuarea zilelor libere
platite. Directorul unititii scolare va face o cerere care va fi depusa la secretariatul ISJ Dolj, prin
anexarea documentelor justificative in acest sens.

7.19.2 Programarea concediului de odihnd poate fi modificatd de conducerea ISJ Dolj, daca
directorul solicitd acest lucru. Programarea concediului de odihnd va fi modificats, la cererea
directorului.

7.19.3 Pentru unul din cazurile de intrerupere a concediului de odihna prevazute la 7.10., directorul

are dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupi ce au incetat situatiile respective sau, cand
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acest lucru nu este posibil, la data stabilitd printr-o noua programare. Avizarea s1 aprobarea
reprogramarii se face similar avizarii si aprobarii programaérii CO.

1.19.4. Inspectorul Scolar General poate rechema directorul din concediul de odihna in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta directorului in unitatea de Invatamant.
Rechemarea din concediul de odihnd se motiveazi de ISG, fiind precizat in nota de rechemare
numarul de zile in care este necesard prezenta directorului la serviciu. O copie dupi nota de
rechemare din concediu este transmisa la secretariatul unititii scolare.

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

solicita reprogramarea zilelor neefectuate in alta perioads, dupa caz. Reprogramarea CO se poate

face numai la solicitarea salariatului.

1.20 Valorificarea rezultatelor activititii - Monitorizarea efectuarii concediului de odihna

7.20.1 In luna decembrie a fiecdrui an, persoana responsabila din cadrul ISJ Dolj intocmeste situatia
concediilor de odihnd - sub forma unui tabel centralizator privind concediul de odihna - pentru anul

scolar in curs.

7.20.2 Tabelul centralizator prevazut la alin. (1) se avizeazi de ISGA pe domeniul Management si

se Inainteaza spre aprobare ISG.

7.20.3 Concediul de odihnd restant se efectueazi, cu prioritate in perioada vacantelor noului an

scolar.

8. Responsabilitati:

3.1 Directorul are urmatoarele responsabilititi:

a) Propune perioada de efectuare a CO;

b) Completeazi cererea CO, In vederea efectuarii CO, conform programarii ;

c) intocmeste cererea de reprogramare a CO, in conditiile legii;

d) Revine la locul de muncé conform notei de rechemare la serviciu;

e) Revine la locul de munca in ziua lucritoare urmétoare ultimei zile de CO:;

f) Pe perioada efectudrii concediului de odihnd are obligatia de a delega, prin decizie,
atributiile cétre directorul adjunct sau, in cazul in care nu existd functia de director adjunct, citre un

alt cadru didactic titular, de regula membru al consiliului de administratie.
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8.2 Departamentul Management Institutional, are urmitoarele responsabilitati:

a) Elaboreazd procedura operationald privind programarea/efectuarea
concediului de odihné de citre personalul de conducere din unitdtile de invatamaéant
preuniversitar din judetul Dolj;

b) Solicitd si centralizeaza perioadele de efectuare a CO transmise de citre directori in
vederea aprobarii;

¢) Verifica programarea/reprogramarea CO;:

d) Transmite centralizat programarea CO spre avizare Inspectorului Scolar General
Adjunct pe domeniul Management, apoi spre aprobare Inspectorului Scolar General al I1SJ Dolj;

¢) Arhiveaza programarea/reprogramarea CO:;

) Arhiveaza cererile CO;

g) Arhiveaza notele de rechemare din concediu:

h) Intocmeste situatia privind concediul de odihna neefectuat intr-un an scolar;

1) Monitorizeaza periodic efectuarea concediului de odihna.

8.3 Inspectorul Scolar General Adjunct pe domeniul Management are urmaitoarele
responsabilitati:
a) Avizeazd centralizarea programairii/reprogramarii CQO inaintati de departamentul

management institutional.

8.4 Inspectorul Scolar General are urmitoarele responsabilitati:
a) Aproba cererea CO;
b) Aproba programarea/reprogramarea CO:

¢) Aproba Nota de rechemare din concediu de odihni.
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Nr.

Crt.

Compartimentul (postul) / actiunea

(operatiunea)

Salariat

DMI

ISGA

ISG

Arhiva

0

Elaboreazad procedura operationala
privind programarea/efectuarea
concediului de odihna de catre
personalul de conducere din
unititile de invatdmant
preuniversitar din judetul Dolj;

Solicitd si centralizeaza perioadele de
efectuare a CO transmise de directori

Programarea / reprogramarea CO

Av

Transmite centralizat programarea CO
spre avizare Inspectorului Scolar
General Adjunct pe domeniul
Management, apoi spre aprobare
[nspectorului Scolar General al ISJ Dolj

Av

[ntocmeste situatia privind concediul
de odihna neefectuat intr-un an scolar

Monitorizeaza periodic efectuarea
concediului de odihna

Nota de rechemare din concediu de
odihna

Arhiveaza programarea sau
reprogramarea CO, cererile CO,
notele de rechemare din concediu de

odihna

Ah

Ah

9. DISPOZITII FINALE

9.1. L.S.G. nu aproba solicitarea de concediu de odihna a directorului in conditiile 1n

care absenta directorului ar prejudicia grav desfasurarea activititii unitdfii scolare din care

face parte. Directorii sunt obligati in perioada vacantei de vard si asigure realizarea 1n

conditii normale a desfasurdrii examenelor nationale.

programarea s1 efectuarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine.

9.2. Directorul unitdfii de invatamant elaboreazi o procedurd operationald privind

9.3 Inregistrari, arhivari
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Procedura operationald se inregistreaza in Registrul special pentru proceduri al ISJ Dolj si se
arhiveaza in conformitate cu prevederile P.O. privind activitatea de arhivare a documentelor.

NOTA: Concediul de odihni al directorului adjunct, modificarea programairii sau
intreruperea concediului se aproba de directorul unititii de invitimant.

Directorul transmite spre informare Inspectoratului Scolar Judetean Dolj
programarea concediilor de odihna pe anul scolar in curs, pentru directorul adjunct.

Procedura este respectatd de citre toate unititile de invatimant preuniversitar din

judetul Dolj.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta a modificarilor

Nr. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
Crt. editiei reviziei Pag. modificare conducatorului
departamentului
1 2 3 4 S 6 7
Actualizare
1. [ 29102019 7 |20.102022 | 13 |lcgslate,
actualizare
Anexa |

10.2 Formular analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sal Semnatura | Data | Obser- | Semnatura | Data
compartiment | delegat vatil
1 2 3 4 S 6 7 8
Domeniul Poos, Iring 20.10.
. Management tettania ) ‘ 2022
; BROSCARU
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10.3 Formular distribuire a procedurii

Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data Semnatura
Crt. prenume primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 A4 S 6 7
Domeniul Prof. Irina
1. Management Stefana 20.10.2022 - 20.10.2022
BROSCARU
IC)Ernrllirllllllllllm o Pr.of. Virginia |
2. —— Aida 20.10.2022 - 20.10.2022
k IONESCU
scolara
Departamentul Axualies
3. | economic S1 < 20.10.2022 - 20.10.2022
. 5 .~ | ILIUTA
administrativ ’
Dana
4. | Juridic MARGARIT | 20.10.2022 . 20.10.2022
COSEI
[uliana '
5. izg?t“amemul Tatiana 20.10.2022 - 20102022 | €
SANDU -
. Ramona - D
0. | Secretariat STANCESCU 20.10.2022 - 20.10.2022
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Anexa nr. 1




Procedura operationald privind
programarea/efectuarea concediului de odihna ;e
. : L Editia: I
INSPECTORATUL SCOL AR de catre personalul de conducere din unititile de
JUDETEAN DOL J invatamant preuniversitar din judetul Dolj
’ Revizia:7
Cod: PO ISJ DJ -38 Pag. 13/13
Exemplar nr. 3
Anexa nr.1
Aprob,
INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Prof. Dr. Daniel Alexandru ION
Domnule Inspector Scolar General,

SUbSemMNatul/SubSEMNAtA  ..ooiitiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e , director la

......................................................................... , avand o vechime in invidtamant de ........... ani, in
conformitate cu art.16 din O.M.E. nr.4050/2021, art.23 alin (2) din Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invafimant preuniversitar aprobat prin O.M.E. nr.
4183/2022, va rog sd imi aprobati efectuarea concediului de odihnid pentru anul scolar

....................... In urmatoarele perioade :

Total zile (lucratoare) de

concediu de odihnd, din care: Total zile concediu
Perioada de concediu de odihna solicitati Nr. zile de C.0. Nr. zile de C.O. de odihna de efectuat
neefectuate e B in anul scolar
in anul scolar . l(l)‘llar 5022.2023 2022-2023
2021-2022 [
TOTAL ZILE CONCEDIU DE ODIHNA 25

In perioada concediului de odihnd, sarcinile vor fi preluate de catre dna/dl. prof

............................................. AVADA CRITCHIA. 08, svwnsenss y sowws o § sma v s sms s voos 5 ssmmnn's § cinaanss: 1

RORRIIOMY, o wo v mm v i s w3 i 3 s 4 bt 3 bmi i s soid s niny, ODTITDIT T decizied atagaie,

Data.......oooveieiil. Director,



