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AFEOBAT J o

Nr. 251/22.03.2021 — Registrul special proceduri

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

Elemente Numele si
privind 3 Functia Data Semnatura
. prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat | Sonasanu Daniela | Consilier 19.032021 | 1Ny
Stanescu Carmen Consilier e
] Stroe Elena Inspector scolar general \
1.2 Verificat - : 22.03.2021 4
Cristina adjunct Qé/f”’?
Consilier juridic "
1.3. Verificat Dumitrescu Tudor | Comisia control 22.03.2021 (
managerial intern
Inspector scolar
Homeghiu Aurora | general, presedinte A
1.4. Aprobat Catilina Consiliul de 22.03.2021 %7/__,
administratie
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X
2.2. | Revizia 1
2.3 | Revizia 2

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

Nr. Scopul Exem- Compartiment : Nume si Data o
. o < es plar Functia e Semnatura
Crt difuzarii or prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector | Homeghiu ,
scolar Aurora CC.03.cef %
general Catilina f
3.2. | Verificare 2 Conducere Inspector | Stroe
scolar Elena 99 12 G0 i
general Cristina ’Z"“(/‘{"A & & :
adjunct
3.3. | Avizare 3 Secretariat SCMI | Consilier | Dumitresc q ot :
juridic u Tudor ‘LL‘D ‘
3.4. | Aplicare 3 Salarizare Consilier | Bénasanu |, . , . Z
Daniela .93 Lot C
Consilier | Stanescu ‘ /|
Elena 5 3,03, 20e! .,
Carmen AL~
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Management Inspector Coslache By i e
. . . O el r B
Institutional Laurentiu 22,032 ==
Audit Auditor Stan O et =7
Mihaela |~ r_:‘g,}?_,g_ 7 // /
Tulia '
Unitétile de Directori/
invatamant si directori
conexe adjuncti
3.5, Arhivare 1 Secretariat SCMI | Consilier | Dumitrescu e
juridic | Tudor ek J\'

4. SCOPUL

Scopul procedurii — Procedura are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a
concediului de odihnid de catre personalul din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat din
judetul Démbovita, etapele si documentatia care stau la baza acordarii concediului de odihna
precum si a compensdrii in bani a concediilor de odihna ramase neefectuate la incetarea raporturilor
de munca.

Stabileste modul de realizare a activititii si persoanele implicate.

Asigurd existenta documentatiei adecvate.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Sprijind auditul si/ sau alte organe de auditare si/ sau control.

5. DOMENIUL

5.1. Procedura operationald se aplica in activitatea de programare, modificare si efectuare
a concediilor de odihna ale angajatilor din sistemul de invatdmant preuniversitar de stat si In
solutionarea solicitarilor de compensare in bani a concediului de odihnad rdmas neefectuat la
incetarea raporturilor de munca.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 - Reglementiri internationale
o Standardele internationale de control intern

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificirile $i completarile ulterioare;

- Legea 53/2003 Codul muncii republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Normele metodologice privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic din
invitdmant aprobate prin O.M.E.C.T.S. nr. 5559/2011;

- H.G. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicéd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificérile si
completérile ulterioare;

- Directiva 2003/88/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 4 noiembrie 2003 privind
anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invi{adméant preuniversitar aprobat
prin O.M.E.C. nr. 5447/2020;

- Regulamentul-cadru de organizare gi functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin O.M.E.C
nr.5530/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

- O.U.G. nr. 8/2021 privind unele mésuri fiscal-bugetare, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

- Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar,
inregistrat la M.M.J.S.-D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2019;

- Lege cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificérile
si completirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Adresa MLE.N. nr. 1903/17.09.2018
- Adresa ML.E.C, nr. 29.643/05.06.2020

6.4. Alte reglementiri interne ale entititii publice
- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioari;

- circuitul documentelor.
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7. DEFINITIL
Nr. Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
crt
1 Entitate publica Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationala, regic autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala  este  actionar  majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;
2 Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
3 Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilitc si a rcgulilor de aplicare necesare Indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedurad documentata

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hdrtie sau Tn format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem §i proceduri
operationale;

Conducatorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Procedurid operationald
(procedurd de lucru}

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfiisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul Intregii entitd{i
publice. Procedura care descrie un proces sau o activitate ce
se desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedura de sistem (procedurd
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoari la nivelul
entitafii publice aplicabil/aplicabild majoritdfii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publicd. Procedura care
descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modificd
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificiri ce implicd, de reguli, sub 50% din
continutul procedurii.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

Salariarul este obligat si efectueze in naturd concediul de odihing In perioada in care a
fost programat, cu _exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cind, din _motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Compensarea tn bani a concediului de odilind neefectuat este permisd numai tn cazul
fncetirii contractului individual de muncd, cu conditia respectdrii tuturor prevederilor legale

aplicabile.

8.1. Programarea si efectuarea concediului de odihni al cadrelor didactice, personalului
didactic auxiliar si personalului nedidactic din unititile de invitiméint preuniversitar de stat
si conexe

(1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale
stabilite cu consultarea reprezentantului/reprezentantilor organizatiei/organizatiilor sindicale din
unitatea/institutia de Invatimént, afiliate la federatiile sindicale reprezentative, sau, dupid caz, a
reprezentantilor salariatilor, pentru programirile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru
programadrile individuale.

(2) Programarea concediilor de odihna ale cadrelor didactice se face in primele doud luni ale anului
scolar. Programarea concediilor de odihnd ale celorlalte categorii de personal se face péni la
sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmétor.  Perioadele de efectuare a concedinlui de
odihnd pentru fiecare salariat se stabilesc de consiliul de_administratie, In functie de interesul
invatamantului si al celui in cauzi.

(3) La programarea concediilor de odihnd ale salariatilor conducerea unititii/institutiei are In
vedere, in mésura in care este posibil, si specificul activitdtii sotului/sotiei.

(4) Cadrele didactice din invitdmantul preuniversitar beneficiaza de dreptul la concediul de odihna
anual cu platd, cu o duratd de 62 de zile lucritoare, in perioada vacantelor scolare.

(5) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiazi de concediu de odihni conform codului
muncii $i prevederilor contractului colectiv de munci unic la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar, efectuarea concediului de odihnd de citre aceste categorii nefiind
conditionati de perioadele vacantelor scolare;

(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(7) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se aprobi de consiliul de
administratie, in functie de interesul invifimantului si al celui in cauzd, dar cu asigurarea
personalului didactic necesar pentru desfisurarea examenelor nationale.

(8) Nu se va aproba programareca concediului de odihnd dupid data incetiirii contractului
individual de muncé pe perioadd determinati sau a detasérii;
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(9) Programarea concediului de odihnd se dispune prin decizie a directorului institutiei de
invatimant.

(10) Pentru fiecare cadru didactic incadrat dupd aprobarea programdrii concediilor de odihna,
perioada de concediu se stabileste, in scris, odatd cu semnarea contractului individual de munca.
(11) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18
Iuni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
Neefectuarea, de citre cadrele didactice, a concediului anual di dreptul la efectuarea concediului
restant in vacantele anului scolar urmétor.

(12) Cadrelor didactice care au luecrat in diferite perioade ale anului scolar un anumit numiér de zile
li se considerd luna integral lucratd n invéitimant dacd din Tnsumarea zilelor respective rezultd 30
de zile calendaristice.

(13) Personalul didactic pensionat incadrat cu contract de muncé pe duratd determinaté in regim de
platd cu ora, cu normi intreagd sau pe fractiuni de normi, beneficiazd de concediu de odihnd
proportional cu timpul efectiv lucrat;

(14) Orice conventie prin care se renunid, in tolalitate sau in parte, la drepiul la concediul de
odihnd este nuld de drept.

(15) Efectuarea concediului de odihni este Intrerupta In urmatoarele situatii:

a) salariatul se afld in concediu pentru incapacitate temporara de munci;

b) salariatul se afld in concediu de maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este rechemat, prin dispozitie scrisd a conducerii unitdtii, numai pentru interese de
serviciu yrgente sau neprevazute care fac necesard prezenta sa in unitate/institutie.

(16) In situatia rechemarii, unitatea/institutia are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului
si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncé, precum si eventualele prejudicii
suferite de acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihné. Salariatul beneficiazé, in acest caz,
cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului
de odihni in altd localitate, echivalenta cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut
beneficia din cauza rechemarii.

(17) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(18) Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihnd cadrele didactice au dreptul séd efectueze
restul zilelor de concediu dupé ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este posibil, la
o datd stabilitd printr-o noud programare.

(19) Reprogramarea concediului de odihnd neefectuat se va realiza in termen de maxim 10 zile
lucrdtoare de la data rechemdrii/cererii salariatului si va fi realizatd in aceleasi conditii ca si
programarea initiald.

(20) Unitatea de invatdmént va intocmi o evidentd distinctd a futuror cererilor de intrerupere/
rechemérilor din concediu de odihnd (inclusiv _directori/directori adjuncti), avand obligatia
inaintérii acesteia lunar la Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita, pdnd cel tdrziu la data de 4 a
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lunii urmdtoare prin_completarea formularului "Evidenta cererilor de intrerupere/ rechemdrilor
din concediul de odihnd” ce va fi accesat utiliziind link-ul:https.//forms.gle/k6tmmobgvEA 7 Uitw8.
(21) In cazul in care, dupi ce personalul didactic a efectuat concediul de odihni, contractul
individual de muncé a iIncetat, acesta este obligat sd restituie unititii partea din indemnizatia de
concediu corespunzitoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.
(22) Pentru fiecare zi de concediu de odihnd neefectuat conform programirii, pentru care a fost
tnregistratd cererea de intrerupere, salariatul va intocmi raport de activitate.
(23) Pentru fiecare solicitare de compensare in bani a concediului de odihni neefectuat la
incetarea raporturilor de muncé, unitatea de invitimant/conexi va prezenta inspectoratului
scolar, scanate intr-um singur fisier pdf, pe adresa de e-mail: salarizare@isj-db.ro ,
urmaitoarele documente:

1. hotirirea consiliului de administratie al unititii prin care a fost aprobata
compensarea;
programarea CO;
raport Edusal privind CO efectuat;
decizia de incetare a activititii salariatului;
raport per salariat din registrul unic ReviSal;
cererea salariatului de compensare in bani a CO neefectuat.

AU o

8.2. Conditii specifice de programare si efectuare a concediului de odihni al directorilor/
directorilor adjuncti ai unititilor de invitimant preuniversitar de stat si conexe

(1) Perioada concediului anual de odihné al directorului se prezintd In consiliul de administratie al
unitatii si se aproba de cétre inspectorul scolar general.

(2) Rechemarea din concediu a directorului se realizeazd de citre inspectorul scolar general, in caz
de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta conducdtorului unitétii la locul de
munca.

(3) Perioada concediului anual de odihni al directorului adjunct se aprobi de citre

directorul unititii de invi{imant, in urma hotérdrii consiliului de administratie al acesteia.

(4) Rechemarea din concediu a directorului adjunct se poate realiza de cétre directorul

unititii de Invatdmant sau de cétre inspectorul scolar general.

(5) Concediul de odihnd poate fi intrerupt la cererea directorului/directorului adjunct pentru
motive obiective si bine intemeiate. In aceste cazuri se va depune la registratura ISJ Dimbovita o
cerere scrisd, impreund cu reprogramarea zilelor de CO rdmase neefectuate, in prima zi de
reluare a activitatii.

(6) Pentru fiecare zi de concediu de odihnd neefectuat conform programérii, pentru care a fost
inregistratd cererea de Intrerupere, directorul/directorul adjunct va intocmi raport de activitate.
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8.3. Conditii specifice de programare si efectuare a concediului de odihnd al personalului
Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita

(1) Personalul de conducere, de indrumare si de control din inspectoratele scolare §i casele corpului
didactic beneficiazi de concediu de odihné, conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata
Articolul 2 51 O.U.G. nr. 8/2021;

(2) Personalul nedidactic beneficiazi de concediu de odihni conform codului muncii si prevederilor
contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatiméant preuniversitar,

(3) Programarea concediilor de odihni se face pini la sférsitul anului calendaristic, pentru anul
urmétor. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabilesc de
consiliul de administratie al ISJ Dambovita, in functie de interesul Invitidmantului si al celui in
cauzd. Efectuarea concediului de odihnd de citre personalul de conducere, de Indrumare si de
control din inspectoratul scolar este posibilé si in afara perioadelor de vacante scolare, findnd cont
de zilele 1n care se efectueazi obligatia de catedr;

(4) Nu se va aproba programarea concediului de odihnd dupd data incetdrii contractului de
management sau a detasarii;

(5) Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a inspectorului scolar general.

(6) Pentru fiecare salariat incadrat dupd aprobarea programairii concediilor de odihné, perioada de
concediu se stabileste, in scris, odatd cu inceperea activitdtii in cadrul ISJ Dambovita.

(7) Rechemarea din concediu a salariatilor ISJ Dambovita se realizeazd de cétre inspectorul scolar
general, In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de
muncé.

(8) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului pentru motive obiective si
bine intemeiate. In aceste cazuri se va depune la registratura ISJ Dambovita o cerere scrisi,
impreuni cu reprogramarea zilelor de CO rimase neefectuate, in prima zi de reluare a
activititii.

(9) Pentru fiecare zi de concediu de odihnd neefectuat conform programérii, pentru care a fost
inregistratd cererea de intrerupere, salariatul va intocmi raport de activitate.
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Pas | Responsabil Descriere

1 Comp. management - Elaboreazi calendarul procesului de programare a CO;

institutional . Intocmeste, la fiecare inceput de an scolar, lista
directorilor/directorilor adjuncti cu numaérul de zile de CO
cuvenite;

- Transmite lista cétre unitétile de Invitamant, cu solicitare
de programare CO;

- Centralizeaza programirile CO ale directorilor/directorilor
adjuncti pand la data de 31 octombrie/ reprogramdrile
ulterioare;

- Prezinti consiliului de administratie al ISJ Dambovita lista
cuprinzand planificarea concediilor directorilor/directorilor
adjuncti in vederea aprobarii;

Comp. Salarizare

2 - Monitorizeaza, la fiecare sférsit de luna, efectuarea CO
programat;

- Centralizeazi datele cuprinse In formularului "Evidenta
cererilor de Infrerupere/ rechemirilor din concediul de
odihna”, transmis lunar de cétre unitétile de invatamant
conform prezentei proceduri;

- Listeaza documentele transmise de catre unitati privind
compensarea in bani a CO neefectuat;

- Comunica unititilor de invatamant numarul de inregistrare
la IST al hotardrii CA al unitétii privind compensarea CO
neefectuat;

- Acordi viza pentru statele de platé ale unitétilor dupa
verificarea tuturor documentelor enumerate mai sus.

3 Unitdtile de

invdidamant - Intocmesc toate documentele previzute prin prezenta PO;

- Transmit compartimentului management institutional
programdrile/reprogramaérile concediilor
directorilor/directorilor adjuncti;

- Transmit lunar, in termenul prevézut anterior, Anexa 1.
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L

Consiliul de
administratie al 1SJ
Déambovita

Compartimentul
Audit

- Aprobé planificarea concediilor directorilor/directorilor
adjuncti si ale personalului propriu.

- Verifica anual toate situatiile de rechemare din concediu de
odihnd si concedii de odihnd neefectuate;

- Transmite raportul de verificare/control/audit inspectorului
scolar general spre aprobare.
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ANEXA 1
Evidenta cererilor de intrerupere/ rechemirilor din concedin de odihni

Se va transmite lunar prin completarea formularului ce va fi accesat utilizand link-ul:
https.//forms. gle/kGtmmobgvEA7Uitw8

32272021 EVIDENTA CERERILOR DE ITRERUPERERECHEMARILOR DM CONGEDIIL DE ODIHMA

EVIDENTA CERERILOR DE
INTRERUPERE/RECHEMARILOR DIN
CONCEDIUL DE ODIHNA
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