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editiei sau dupa caz, a

Elemente
prlvmd_ * L) Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5
11 Elaborat
Maria Cristina Balauca Inspector Scolar General 27.09.2024
Adjunct
Hrimiuc Galia Inspectori Scolari - 27.09.2024
Ana Maria Loghin Management Institutional
1.2 Verificat Ciprian Manolache Inspector Scolar General 30.09.2024
Adjunct
Presedinte SCIM
13 Aprobat Bogdan Gheorghe Inspector Scolar General 1.10.2024
Suruciuc

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii:

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
giu Bty S Componenta . . SN
caz, reviziain o Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
om0, revizuita B R0 PR G
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul Exemplar . . Numele si Data <
O Domeniul Functia L Semnatura
difuzarii nr.1-3 ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Conducere ISG Bogdan
Gheorghe
Suruciuc
3.2 Verificare 1 Management ISGA Maria
Cristina
Balauca
3.3 Avizare 1 SCIM ISGA Ciprian
Presedinte | Manolache
SCIM
34 Aplicare 2 Management Inspectori transmisa electronic
Curriculum scolari
3.5 Informare 1 Unitati scolare transmisa electronic
3.6 | Inregistrare — 3 Secretariat Secretar transmisa electronic
arhivare SCIM

4.Scopul procedurii
4.1. Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a
concediului de odihna, a concediului pentru formare profesionald de cétre personalul de
conducere din unitatile de Invatdmant din judetul Botosani, etapele si documentatia care stau la
baza acordarii concediului de odihna;
4.2. Stabileste modul de realizare a activitdtii si persoanele implicate;
4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,
4.4. Asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control
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5.Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in activitatea de programare, modificare si efectuare a concediilor de
odihna de la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani.

6.Legislatie:

Legea inviatiamantului preuniversitar 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul ME nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invitamant preuniversitar si superior;
Legea 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Ordinul nr. 4.050 din 29 iunie 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
invatamantul de stat;

Regulamentul de organizare si functionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
OMEC nr. 5530/05.10.2011, completat prin OMEN nr. 3400/2015,

Directiva 2003/88/C.E. privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;
Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatilor din invatiméantul
preuniversitar aprobat prin O.M.E._5726/6.08.2024;

Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate invatdmant
preuniversitar;

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatdmant
preuniversitar 2023

Hotararea comisiilor paritare intrunite la nivelul fiecarei unitati de invatamant
preuniversitar din judetul Botosani privind suplimentarea concediului de odihna pentru
personalul didactic de conducere, de indrumare si control cu 10 zile;

7.Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati n procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

chrt'. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1 lucru stabilite, precum si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor.
Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
2 L . . . . : D
Operationald(P.O.) | nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitdtii.
Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,
3 proceduri aprobata si difuzata.
operationale
Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
4 unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 M.E. Ministerul Educatiei
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2 P.S. Procedurd de sistem
3 1.S.J. Inspectorat scolar judetean
4 1.S.G. Inspector scolar general
5 I.S.G.A. Inspector scolar general adjunct
6 U.I.P. Unitate de invitimant preuniversitar
7 C.O. Concediul de odihna
8 C.M.I. Compartiment Management Institutional
9 \ Verificare
10 A Aprobare
11 Ap. Aplicare
12 Arh. Arhivare
13 F Formular

8. Descrierea procedurii
Capitolul | — Dispozitii generale
8.1.
(1) Dreptul la concediu de odihna anual, platit, este garantat tuturor salariatilor
(2) Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari si orice conventie prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul
de odihna este nula de drept.
8.2.
(1) Personalul de conducere din unittile de invatdmant preuniversitar si din unitatile conexe
beneficiaza de concediu de odihna conform Codului muncii.
(2) Tn conformitate cu prevederile art. 21, alin. 7 din Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin O.M.E._ 5726/6.08.2024,
directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru
Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.
In situatii exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate delega
atributiile, directorul adjunct sau un alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie,
desemnat anterior pentru astfel de situatii de cétre acesta, preia atributiile directorului.
(3) Decizia prin care directorul stabileste desemnarea persoanei conform aliniatului precedent
se comunicd ISJ Botosani in 5 zile de la publicare prezentei revizii si anual pana la data de 14
octombrie.
8.3.
(1) Concediul de odihni pentru directorii din unititile scolare din judetul Botosani se
acorda, la cererea solicitantului, de catre inspectorul scolar general (anexa 1), cerere
depusi cu minim 5 zile Thainte.
(2) Cererea de concediu trebuie insotitd de o copie a deciziei de preluare a atributiilor
directorului pentru perioada solicitata si a acordului semnat de directorul
adjunct/membru al consiliului de administratie desemnat.
8.4.
(1) 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 are dreptul in anul scolar respectiv, acesta va fi efectuat in vacantele anului scolar
urmator.
(2) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca, cu conditia sd poatda face dovada cd au existat
motive obiective pentru care acesta nu a putut fi efectuat, cu aprobarea inspectorului scolar
general, in baza procesului verbal de verificare/control/audit intocmit in inspectoratul scolar.
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8.5.

(1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza n baza unei programari individuale.

(2) Planificarea concediului de odihna pentru director se prezinta in consiliul de administratie al
unitatii scolare si se aproba de catre inspectorul scolar general.

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea concediului de odihna astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un
an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Salariatul/ directorul unitatii scolare are obligatia sa efectueze in naturd concediul de odihna
in perioada in care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci
cand, din motive obiective si bine justificate, concediul nu poate fi efectuat.

(5) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea celui care a aprobat concediul sau la
cererea salariatului pentru motive obiective si bine justificate.

(6) Intreruperea concediului de odihna previzuta la aliniatul (4) se face printr-o cerere scrisi
depusa la registratura [.S.J. Botosani in prima zi de revenire din concediul de odihna.

8.6.

(1) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea ISJ Botosani daca
salariatul solicita acest lucru. Programarea concediilor de odihnd va fi modificata, la cererea
directorului, in urmatoarele cazuri:

a. directorul se afla in concediul medical;

b. directorul cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate,

numai 1n cazul in care nu solicitd concediu pentru crestere copil;

c. directorul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d. directorul urmeaza, sau trebuie sd urmeze, un curs de calificare, perfectionare sau

specializare, 1n tara ori in strainatate;

e. Directorul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani.
(2) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate la aliniatul
(1), efectuarea acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihna se Intrerupe si in cazul in
care angajatul intrd in concediu pentru maternitate/ crestere copil.

(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului mentionate la alin (1) salariatii au dreptul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand acest lucru
nu este posibil, la data stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(4) Inspectorul scolar general poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

8.7.

Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concedii fara plata
acordate potrivit legii, nu au dreptul la concediu de odihni pentru acel an. In cazul in care
perioadele de concedii fara plata, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au intins pe doi
sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de
odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, iIn masura in care nu a fost efectuat in anul in care
a avut loc lipsa de la serviciu pentru motivele mai sus mentionate.

Capitolul Il — Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii — Programarea
concediului de odihna
8.8.

(1) Programarea concediului de odihnd pentru anul scolar in conformitate cu respectarea
prevederilor legale.
(2) Concediile de odihnd se programeaza esalonat, pe parcursul vacantelor scolare, tinandu-se
seama de activitatile specifice si de nevoile personale ale directorilor, insd este necesar sa se
asigure desfasurarea in conditii optime perioada vacantelor — examene nationale, certificarea
competentelor, etc
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(3) Programarea concediului de odihna pentru directori se centralizeazd la nivelul ISJ
Botosani, se aproba de catre inspectorul scolar general si se preia de catre departamentul
management institutional.

(4) Se verifica dacad au transmis programarea toti directorii de unitati scolare, corectitudinea
numarului de zile programate, precum si respectarea prevederilor legale referitoare la
programarea concediului de odihna

(5) In cazul identificarii unor erori, neconcordante, omiteri, departamentul management
institutional solicita directorului 1n cauza revizuirea programarii. Adresa de solicitare a
revizuirii programarii este transmisa persoanei in cauza.

(6) In programarea concediului de odihna vor fi prevazute toate zilele de concediu disponibile
pentru anul respectiv.

(7) Tn urma centralizarii si verificarii, programarea CO a tuturor directorilor, aceasta se
avizeazad de ISGA management si se aproba de catre ISG.

(8) Dupa aprobarea programarilor, acestea sunt trimise fizic sau pe email conducatorilor
unitdtilor scolare.

Capitolul 111 — Reprogramarea concediului de odihna

8.9.

(1) Tn situatia in care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectuirii concediului
de odihna, acesta din urma se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.
Directorul unitatii scolare va face o cerere, va anexa documentele justificative, si o va depune,
fizic sau pe e-mail, la registratura ISJ Botosani.

(2) Programarea concediului de odihna poate fi modificatda de conducerea ISJ Botosani daca
salariatul solicita acest lucru.

(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului mentionate in prezenta procedura, salariatii au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand
acest lucru nu este posibil, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an
calendaristic. Avizarea si aprobarea reprogramarii se fac similar avizarii i programarii
concediului de odihna.

(4) ISG poate rechema salariatul din CO 1in caz de fortda majora sau pentru interese urgente care
impun prezenta salariatului la locul de munca. Rechemarea din CO se motiveaza de cétre ISG,
fiind precizat in nota de rechemare numarul de zile in care este necesard prezenta salariatului la
serviciu.

(5) Directorul 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 angajatului.

Capitolul 1V — Valorificarea rezultatelor activitatii — Monitorizarea efectuirii concediului
de odihna
8.10.
(1) In luna ianuarie a fiecirui an persoana responsabild din cadrul ISJ Botosani intocmeste
situatia CO sub forma unui tabel centralizator privind CO pentru anul respectiv.
(2) Tabelul centralizator prevazut la alin (1) se avizeazd de ISGA Management si se aproba de
ISG.
(3) La programarea CO se va avea in vedere efectuarea cu prioritate a concediului de odihna
restant.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
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Compartimentul Management Institutional din cadrul ISJ Botosani are responsabilitatea

Compartimentul Management Institutional, prin persoana responsabild, are

urmatoarele responsabilitati:

a. Elaboreaza calendarul procesului de programare CO;
b. Intocmeste lista directorilor cu numarul de zile de concediu la care au dreptul;
c. Incepe procesul de programare CO prin transmiterea citre scoli a solicitirii programarii
CO, precum si a listei directorilor cu numarul de zile de concediu la care au dreptul;
d. Centralizeaza cererile CO trimise de catre directori;
e. Verifica programarea/ reprogramarea CO;
f. Transmite, centralizat, programarea CO catre ISG in vederea aprobarii,
g. Arhiveaza programarea/ reprogramarea CO;
h. Arhiveaza notele de rechemare din concediu;
i. Intocmeste situatia privind CO neefectuat intr-un an;
J.  Monitorizeaza efectuarea CO;
(3)  Imspectorul Scolar General are urmatoarele responsabilitati:
a. Aproba adresa prin care compartimentul management institutional solicitd programarea
CO/ revizuirea programarii CO;
b. Aproba programarea CO,;
C. Aproba reprogramarea CO avizatd de catre compartimentul management institutional,
d. Aproba nota de rechemare din concediu;
€. Aprobd/ nu aproba cererea CO.
(4)  Inspectorul Scolar General Adjunct are urmatoarele responsabilitati:
a. Avizeazd adresa prin care compartimentul management institutional solicita
programarea CO/ revizuirea programarii CO;
b. Avizeaza programarea CO;
C. Avizeaza reprogramarea CO avizata de catre compartimentul management institutional,;
(5) Directorul are urmatoarele responsabilitati:

a. Depune cererea de programare a efectuarii concediului de odihna (Anexa 1);

b. Depune la ISJ Botosani decizia de desemnare a persoanei conform prevederilor 8.2.(2)
din proceduri, in 5 zile de la publicarea prezentei revizii;

c. Completeaza cererea CO in vederea efectuarii CO, conform programarii. Cererea de
concediu nsotita de o copie a deciziei de preluare a atributiilor directorului pentru
perioada solicitatd si a acordului semnat de directorul adjunct/membru al
consiliului de administratie desemnat se depune la ISJ (Anexa 2);

d. Intocmeste cererea de reprogramare a CO, in conditiile legii;

e. Revine la locul de munca conform notei de rechemare la serviciu;

f. Revine la serviciu in ziua lucrdtoare urmatoare ultimei zile de CO

Nr Compartimentul/ actiunea Salariat | CMI | ISGA | ISG | Arhiva
crt.
1 Elaboreaza calendarul procesului de E
programare a CO,;
2 Intocmeste lista directorilor cu numirul E
de zile de concediu la care au dreptul,
3 Tncepe procesul de programare CO prin Av A
transmiterea cdtre unitatile scolare a
solicitarii programarii CO, precum si a
listei directorilor cu numarul de zile de
concediu la care au dreptul;
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4 Centralizeaza programarea CO transmise Ap
de directorii unitatilor de invatamant
5 Programarea/ reprogramarea CO E E+Ap | Av A
6 Transmite, centralizat, programarea CO Ap Av A
catre ISGA 1n vederea aprobarii
7 Intocmeste situatia privind concediul de Ap
odihna neefectuat intr-un an
8 Monitorizeaza efectuarea concediului de Ap
odihna
9 Nota de rechemare din concediu E E+Ap A
10 | Arhiveaza programarea/ reprogramarea Ah Ah
CO, cererile CO, notele de rechemare din
concediu

9. Dispozitii finale

9.1

(1) Orice absentare de la locul de munca (concediu de odihnd, concediu fard platd, concediu
pentru formare profesionald, zile libere pentru evenimente familiale deosebite, deplasari in
interes de serviciu sau al invatamantului, etc) se poate efectua numai pe baza unei cereri
aprobate in prealabil, in conditiile legii, a contractului colectiv de munca unic la nivel de sector
de activitate Invatdmant preuniversitar, dar si in conditiile prezentei proceduri.

(2) In cazul in care absentarea de la locul de munci nu poate fi justificatd prin prezenta unei
cereri aprobate in prealabil (cu exceptia concediilor medicale), va fi consideratd absentd
nemotivata si va fi tratata ca atare in conditiile legii si a contractului colectiv de munca unic la
nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar.

9.2.

(1) In cazul in care un angajat a efectuat toate zilele de concediu de odihna disponibile intr-un
an, iar contractul de munca al acestuia inceteaza (demisie, pensionare, concediere, expirarea
CIM pe duratd determinatd, etc) diferenta dintre zilele de concediu consumate si zilele de
concediu la care ar fi avut dreptul conform duratei efective a contractului individual de munca
se recupereaza de la salariat la momentul intocmirii notei de lichidare.

9.3.

(1) ISG poate respinge solicitarea salariatului de concediu de odihnd/ zile libere, doar daca
absenta directorului ar prejudicia grav desfasurarea activitdtii unitatii scolare din care face
parte. Directorii au obligatia ca pe perioada vacantei de varad sd asigure realizarea In conditii
normale a desfasurdrii examenelor nationale.

(2) Documentatia justificativa corespunzatoare a oricdrui tip de cerere trebuie sa fie in limba
romana. Dacd documentatia este trimisd din strdindtate Intr-o altd limba, aceasta se va depune
impreund cu o traducere autorizatd in limba roména.

(3) Lipsa documentatiei justificative in limba romana duce la respingerea cererii.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular Denumire formular Nr.pag. Locul arhiviirii | Durata pastrarii
Anexa 1 Programare concediu 1 DMI permanent
Anexa 2 Cerere concediu 1 DMI permanent
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11. Cuprins
Numirul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
operationale

1. Coperta 1

2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau dupa caz, a reviziei in cadrul procedurii

3. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul procedurii 2

4, Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5. Scopul procedurii 2

6. Domeniul de aplicare 3

7. Legislatie 3

8. Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala

9. Descrierea procedurii 4

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6

11. |Anexe, Tnregistrari, arhivari 8

12. Cuprins 9

13 Anexa 1 10

14 Anexa 2 11
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Unitatea de invatamant:

Nr. /

MINISTERUL EDUCATIEI

Avizat,

Inspector scolar general adjunct,
Prof. Maria Cristina BALAUCA

2
)

INSPECTORATUL
SCOLAR
JUDETEAN

\/\‘ BOTOSANI
Anexa 1
Se aproba,

Inspector scolar general,

Prof. Bogdan — Gheorghe SURUCIUC

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnata/Subsemnatul

director la
, va rog sd imi aprobati programarea concediului de odihna

pentru anul scolar 2024-2025, respectiv 25 de zile concediu de odihni + 10 zile de concediu de
odihna suplimentare conform art.28, alin (8) din CCMUNSNCIP 2023 constituita la nivelul unitatii

de Invatamant , precum si a zilelor de concediu restante in momentul depunerii cererii zile,
dupa cum urmeaza:
Perioada de Nr. zile de vacanta Programare concediu de | Nr. zile | Observatii
vacanta scolara la data.... pana la data... de
concediu

Vacanta modul I
28 oct-1 nov. 2024

4 zile in perioada 26-31
oct.

1zi - 1-3 nov.

Vacanta modul 11

23 dec 2024 - 7 ian
2025 (25, 26 dec si
1, 2, 6, 7 ian. sunt

5 zile In perioada 21-31
dec.

1 zi In pericada 1 - 7
ianuarie

zile libere prin

lege)

Vacanta modul III | 5 zile — Tn perioada 24 —
24-28 februarie | 28 feb.

2025

Vacanta modul IV
18 apr- 27 aprilie
2025

3 zile In perioada 18-27
apr.

Vacanta modul V
23 - 30 iunie 2025

6 zile In perioada 23-30
iun.

1-31 iulie 2025 23 zile
1-31 august 2025 | 20 zile
(15 august  zi

libera)

Numir zile de concediu aferent anului scolar 2024-2025

Numir zile concediu restant, aferent anului precedent 2023-2024

Mentionez cd am luat la cunostintd cd perioadele de efectuare a concediului de odihna se
stabilesc in functie de interesul Invatdmantului si al celui in cauza, astfel Incat concediul sa fie efectuat
integral 1n anul scolar respectiv.

Aprobarea planificarii concediului de odihna in vacantele scolare nu reprezintd si o aprobare a
efectudrii acestuia. Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd numai in baza cererii aprobate de
catre inspectorul scolar general.

Data,

Semnatura,
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Anexa 2
Unitatea de invatdmant:

Nr. /

Se aproba,
Inspector scolar general,
Prof. Bogdan — Gheorghe SURUCIUC

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul(a) , director la

, va rog sd-mi aprobati efectuarea

concediului de odihna, In conformitate cu programarea aprobata pentru anul scolar 2024-2025,

n perioada:

Mentionez ca in aceastd perioada atributiile functiei de director vor fi preluate in conformitate

cu decizia nr din , de desemnare a persoanei conform prevederilor

8.2.(2) din prezenta procedura.

Numele si prenumele persoanei desemnate:

Functia

Telefon

Semnatura persoanei desemnate:

Anexez prezentei decizia de delegare de atributii

Data, Semnatura,
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