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1. Lista RESPONSABILITOR cu elaborarea. verificarea $i
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Domeniul: Management

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii /

operaliunea

Numele gi

prenumele
Funclia Data Semnitura

1. 2" 3. 4. 5.

71, Elaborat Prof. dr. ing.
Mihaela Manolea

Inspector gcolar
pentru management
institutional

2t.1.0.2020

1,.2. Verificat Prof. dr. ing.
Iolanda Iacob
Ir. Ion Nistor

Inspector gcolar
general adjunct
Consilier iuridic

27.70.2020

13 Aprobat Prof. Ilie PArvan Inspector gcolar
general

27.70.2020
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Nr.
crt.

Edifia/revizia in
cadrul ediliei

Componenta
revizuiti

Modalitatea de
revizuire

Data de la care se aplici
prevederile ediliei/revizuirii

ediliei
t. 2. 3" 4.

21. Edilia I x x 24.08,2018

2.2. Revizia I.1,. Descrierea
procedurii

Completare descriere 27.09.2019

2.3 Revizia I.2, Responsabili
Descrierea
procedurii

Inlocu lre
Completare descriere 27.L0.2020

Revizia I.n.

Edilia a II-a
Revizia II.1.

2. Situalia EDITIILOR ti a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
nrocedurii ouerationale

3. Lista PERSOANELOR la c
opera[ionale
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Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Ex.

nr,
Compartiment Funcfia Nume gi

prenume
Data

primirii
Semn.

0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

3.1 Aprobare 1 Conducere Inspector gcolar
general

Prof, Ilie PArvan 27.1.0.2020

3.2. Avizare 1 Conducere Inspector gcolar
general adi.

Prof. Dr. Iolanda
Iacob

23.t0.2020

3.3" Avizare 1. Oficiul juridic Consilier juridic Jr. Nistor Ion 27.1.02020

34. Aplicare 1 Conducere Inspector gcolar
general adi.

Prof. dr. Marta
Mate

27.1.0.2020

35 Aplicare 2 Management
institutional

Inspector gcolar Dr, ing. Mihaela
Manolea

27.1.0.2020

3.6. Arhivare 1. Grupul de Iucru
pentru control

managerial

Inspector de
specialitate -
secretar EGR

Prof. Gabriela
Berbeceanu

27.L0.2020

3.7. Alte
scopuri

1. Postare pe forumul inspectoratului gcolar [format
electronicl

27.70.2020
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4, SCOPUL procedurii operafionale

4.\. Procedura operationali are scopul de a stabili modalitatea de programare gi efectuare a
concediului de odihni de citre directorii unitdfilor de invitimAnt preuniversitar din judetul
Hunedoara, etapele gi documentalia care sti la baza acordirii concediului de odihn5;

4.2. Stabilegte modul de realizare a activitilii, compartimentele gi persoanele implicate;
4.3. Di asiguriri cu privire la continuitatea activitltii gi existenta documentaliei adecvate derulirii

activititii;
4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar echipa

manageriali, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE a nrocedurii operalionale

Prezenta proceduri este aplicabild:
- personalului didactic de conducere din cadrul unitdlilor de invdtdmAnt preuniversitar din

subordinea Inspectoratului $colar al Judelului Hunedoara;
Aplicabilitatea procedurii ia nagtere din momentul aprobdrii ei de cdtre inspectorul gcolar
general al I.S,J. Hunedoara gi inregistrarea ei in Manualul de proceduri.

- Principalele activitdli de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS;
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
o Secretariaq
o Juridic;
. Conducere.
b. De aceastd activitate depind in cadrul activitltii efectuate urmdtoarele compartimente:
. procesul este gestionat la nivelul domeniului management gi a compartimentului management

institulional din cadrul I.S.f, Hunedoara.
- Compartimentele furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitilii procedurate;

compartimentele implicate in activitatea proceduratd.
a. Aceasti activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
o SecretariaU
o Juridic;
o Conducere;
. Consiliul de administrafie.
b. De aceastd activitate beneficiazd in cadrul activititilor efectuate urmitoarele

compartimente:
o Toate compartimentele structurale ale LS.J. Hunedoara implicate in acordarea gi evidenfa

concediilor de odihni ale directorilor.
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6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referinli (reglementdri) aplicabile activititii procedurate:

Legislalie primari:
- Legea nr.L/2077 Legea Educaliei Nalionale, cu modificirile gi completirile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educaliei, Cercetf,rii, Tineretului gi Sportului nr.5559/07.71.201'7 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului

didactic din invitrimnnt, modificati gi completati prin O.M.E.C.T.S, nr. 541L/23.08,20L2;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile gi completirile ulterioare;

- Legea-cadru nr. L53120L7 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului pletit din fonduri
publice cu modificirile gi completirile ulterioare.

Legislalie secundari:
- Contractul Colectiv de MuncI Unic la Nivel de Sector de Activitate invltrimAnt Preuniversitar,

in vigoare;

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitilii:
- Regulamentul Intern al Inspectoratului $colar al fudetului Hunedoara;

- Regulamentul de Organizare gi Funclionare a Inspectoratelor $colare (ROFIS);

- Regulamentul de Organizare gi Funclionare a Unitililor de invilimAnt Preuniversitar

(ROFUIP).

7. DEFINITII $I ABREVIERIALETERMENILOR
utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor utilizati:

Nr.
crt.

Termenul Definitia gi / sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
respectiv

7 Procedura
operafionali

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor care trebuie

metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea

activitifii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul

procesului respectiv

urmali, a

realizirii
derulirii
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2 Edi1ie a unei
proceduri

Forma iniliald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri operafionale,

aprobatd gi difuzati
3. Revizia in

cadrul ediliei
Acliunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau altele

asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editrii a

procedurii operalionale, actriuni care au fost aprobate gi difuzate

Nr,
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

L. P.O. Procedura operalionali
2 E. Elaborare

3 V, Verificare

4 A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare
7. I.S.I. Inspectoratul $colar )udelean;
B. I.S.G. Inspectorul $colar General;

9 C.A. Consiliul de administratie;

10. M.I. Management institutional;
77 c.o. Concediul de odihni

Abrevieri ale termenilor utilizali:

B. DESCRIEREA proceduriioperationale

8.1. Condilii specifice

(1) Dreptul la concediul de odihni este garantat de lege.
(2) Directorii beneficiazi de concediu anual cu platd, in perioada vacanlelor gcolare, cu o duratd de 62

de zile lucrdtoare; in cazuri bine justificate, conducerea inspectoratului gcolar poate intrerupe
concediul legal, persoanele in catzd urmAnd a fi remunerate pentru munca depus5.

(3) Indemnizalia de concediu de odihnd nu poate fi mai mici decAt salariul de bazi, sumele

compensatorii, indemnizaiiile 9i sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt incluse in
salariul de bazi - pentru perioada respectivi. Aceasta reprezinti media zilnici a drepturilor salariale
mai sus menlionate, corespunzltoare fiecirei luni calendaristice in care se efectueazd concediul de
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odihni, multiplicate cu numirul zilelor de concediu gi se acordd salariatului cu cel putin 5 zile inainte
de plecarea in concediul de odihnd.
(4) Sirbitorile legale in care nu se lucreazi, precum 9i zilele libere plitite nu se includ in durata
concediului de odihni anual.
(5) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate temporari de munci
gi cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal gi concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se consideri perioade de activitate prestati.
(6) in situalia in care incapacitatea temporari de muncd sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii
concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmAnd ca salariatul si efectueze restul zilelor de
concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporari de munci, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cAnd nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate
si fie reprogramate.
(7) Directorul are dreptul la concediu de odihni anual gi in situatia in care incapacitatea temporard de
muncd se mentine, in conditriile legii, pe intreaga perioadi a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sf, acorde concediul de odihni anual intr-o perioadi de 18 luni incepAnd cu anul urmdtor celui
in care acesta s-a aflat in concediu medical.
(B) Perioada de efectuare a concediului de odihnl pentru director se stabilegte de citre consiliul de
administratie al unitilii/institutiei, impreuni cu reprezentantul organizatiei sindicale, afiliate la una
dintre federatiile sindicale semnatare ale contractului colectiv de munc5, al cirei membru este
salariatul, in functie de interesul invildmAntului gi al celui in cauzd, in primele doud luni ale anului
gcolar. La programarea concediilor de odihni ale directorilor, se va line seama gi de specificul
activitilii celuilalt sot,
(9) Perioadele de efectuare a concediului de odihni pentru fiecare director se stabilesc, in functie de
interesul invdtdmAntului gi al celui in cauzi, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfhgurarea examenelor nationale.
(10) Neefectuarea concediului anual di dreptul la efectuarea concediului restant in vacanlele anului
gcolar urmdtor.
(11) Conducerea inspectoratului gcolar poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de
forld majord sau pentru interese urgente care impun prezenla directorului la locul de munci. in acest
caz inspectoratul gcolar are obligalia de a suporta toate cheltuielile directorului gi ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum gi eventualele prejudicii suferite de acesta ca

urmare a intreruperii concediului de odihni.
(12) in cazul in care directorul nu soliciti concediu conform planificdrii avizate, va transmite la I.S.J.

Hunedoara o noti explicativl cu motivele pentru care nu se efectueazd concediul conform planificirii.
(13) Compensare in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul incetirii
contractului individual de muncd. Compensarea in bani se aprobi de angajator in baza procesului
verbal de verificaref controlf audit intocmit de inspectoratul gcolar.
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Nr. crt. Etapa Termen Responsabilititi

8.2.t.
Planificarea concediului de odihni de

citre directori gi transmiterea
planificirii citre I.S.f. Hunedoara.

PAnd la 31

octombrie
Directorii unit5lilor de

invdtimAnt preuniversitar

8.2.2.
Centralizarea planifi cirilor gi

supunerea Ior spre avizare ln C.A. al
I.S.J. Hunedoara.

PAni la 5 noiembrie
Inspector gcolar pentru

management institufional
C.A. al I.S,f. Hunedoara

8.2.3.
Depunerea cererilor de concediu de

citre directori la secretariatul I.S.f.

Hunedoara,

Cu 5 zile inainte de

perioada de

concediu

Directorii unititilor de

invlfimAnt preuniversitar

8.2.4.
Aprobarea/Respingerea solicitdrii. iin maxim 3 zile de

la depunere
I.S.G. al I.S.J. Hunedoara

8.2.5"
Comunicarea aprobirii/respingerii
solicitdrii citre persoana solicitanti.

Cu cel pufin o zi

inainte
Inspector gcolar pentru

management institufional

8.2.6.

Rechemarea directorului din concediul
de odihni prin decizia LS.G. gi existenla
dovezii comunicirii.

CAnd este cazul

I.S.G. al I.S.f. Hunedoara

Inspector gcolar pentru
management institutional

8.2.7.

Elaborarea procesului verbal de
verificare/control/audit intocmit de
inspectoratul gcolar CAnd este cazul

LS.G, al I.S.J. Hunedoara

Inspector gcolar pentru
management institu!ional

Auditori interni

8.2. Etapele aplicirii procedurii pentru acordarea concediilor de odihni a directorilor din
invdldmAntul preuniversitar, conform legii:

8.6. Documentele utilizate

- Planificare concediu;
- Cereri de concediu;
- Documente de evidenfd;
- Decizie rechemare din CO;

- Proces-verbal.
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8.7. Resurse necesare

8,7 .1. Resurse materiale
- conform listelor de inventar ale LS.f. Hunedoara
- registrul de decizii al I.S.J. Hunedoara

8,3,2. Resurse umane
- conform statelor de functii aprobate de M.E.C,

8.3.3. Resurse financiare
- conform bugetului anual de venituri gi cheltuieli aprobat de M.E.C.

8.3.4. Resurse informalionale
- colectia Monitorul Oficial al RomAniei
- Forumul LS.f. Hunedoara http://isj.hd.edu.ro

9. RESPONSABILITATI ti nASpUTOnRI in derularea procedurii operationale

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul) / acliunea
(operafiunea) I II III IV V

0 L 2 3 4 5

7. Inspector pentru management institutional
- Mihaela Manolea

E

2. Inspector gcolar general adjunct - Iolanda
Iacob
Oficiul iuridic - Ion Nistor

V

3. Inspector gcolar general - Ilie PArvan A
4. Inspectori gcolar general adjunct

Directori unitdti de invitimAnt
Inspectori scolari

Ap

5. Secretar grupul de lucru pentru controlul
managerial

Ah
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10. ANEXE, iNREGISTRARI, ARHIVARI

11. CUPRINS

Nr,
anexl

Denumire
anexi Elaborator Aprobi Nr.

exem-
plare

Ditu
zare

Loc arhivare Perioadi
arhivare

Alte
eleme

nte
0 L 2 3 4 5 6 7 B

1

Nr. componentei
in cadrul

procedurii
ooerationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
Pagina

Coperta
7. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
1

2 Situatia ediliilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii
operafionale

2

3 Lista persoanelor la care se difuzeazd edilia f revizia in cadrul ediliei
procedurii operafionale

2

4 Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentalia aplicabild procedurii operalionale Idocumente de

referinli)
4

7. Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura operationald 4

B Descrierea procedurii operationale 5

9. Responsabilitefl Si rdspunderi in derularea procedurii operalionale B

10. Anexe, inregistrdri, arhiviri 9

7L. Cuprins 9
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