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Editia: 1
Revizia: 3
1. Lista RESPONSABILILOR cu elalgorarea verificarea si
aprebarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Nr. | Elemente privind | Numele si prenumeie Functia Data Semniitura
crt. responsabilii/
operatiunea
1. 2. 3. 4, 5.
1.1. | Elaborat Prof. dr. Mihaela Inspectori  scolari { 03.11.2022 /%Vg_,
Manolea pentru management [+ N
‘ Prof. Rodica Dimulescu | institutional -
1.2. | Verificat Prof, Adriana Almasan | Inspector scolar | 03.11.2022 0/
general adjunct ,
1.3. | Avizat r. lon Nistor Consilier juridic 03.11.2022 | Sudy/
1.4. | Aprobat Prof. dr. Maria Stefinie | Inspector scolar | 03.11.2022 {W&
general P ot
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

procedurii operationale

Nr. | Editia/reviziain Componenta Modalitatea de Data de la care se aplicd
crt. cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei/revizuirii
editiei
1. 2, 3. .
2.1 Editia I X X 24.08.2018
2.2, | ReviziaLl. Descriere.a.l Completare descriere 21.09.2019
procedurii
2.3. | Revizial2. Responsabili inlocuire
Descrierea Completare descriere 27.10.2020
procedurii
2.4. Revizia L3. Responsabili inlocuire
Legislatie Completare gi descriere 03.11.2022
- Editiaall-a
Revizia Il.1.
3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei
operationale
NT. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii
crt. difuzarii Itr.

0. 1. 2. 3. 4, 5. 6.
3.1 Aprobare 1 Conducere Inspector  gcolar | Prof dr. Maria Stefdnie | 07.11.2022
general
3.2 Avizare 1 Conducere Inspector  scolar | Prof Adriana Almdgan | 07.11.2022

general adj.
3.3. Avizare 1 Oficiul juridic Consilier juridic Jr. Nistor lon 07.11.2022
34 Aplicare 1 Conducere Inspector  scolar | Prof Szasz-Barra 07.11.2022
general adj. Zsofia
3.5. Aplicare 2 Management Inspectori gcolari Prof. dr. Mihaela 07.11.2022
institutional Manolea
Prof. Rodica Dimulescu
3.6. Arhivare 1 Grupul de lucru | Inspector de Prof. Gabriela 07.11.2022
pentru control | specialitate - Berbeceanu
managerial secrefar Prof. Dana Luiza Cioard
3.7. Alte scopuri 1 Postare pe forumul inspectoratului scolar (format electronic) 07.11.2022
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4.1,

4.2.
4.3.

4.4,

4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura operafionald are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a
concediului de odihnd de citre directorii unitafilor de Inv&timant preuniversitar din judegul
Hunedoara, etapele si documentatia care sti la baza acordirii concediului de odihni;

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

D3 asigurdri cu privire la continuitatea activitafii si existenta documentatgiei adecvate derulirii
activitatii;

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar echipa
manageriald, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta proceduri este aplicabiii:

personalului didactic de conducere din cadrul unitatilor de fnvitimant preuniversitar din
subordinea Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara;
Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de citre inspectorul scolar

general al .5.]. Hunedoara si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.

- Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat;

a.

L ]

Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Secretariat;
juridic;
Conducere.
De aceastd activitate depind in cadrul activititii efectuate urmitoarele compartimente:
procesul este gestionat la nivelul domeniului management si a compartimentului management
institugional din cadrul 1.5.], Hunedoara.

- Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurati.

a

Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
Secretariat;
Juridic;
Conducere;
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¢ Consiliul de administratie.

b. De aceastd activitate beneficiaza In cadrul activitdjilor efectuate urmdtoarele
compartimente:
» Toate compartimentele structuraie ale 1.S.J. Hunedoara implicate Tn acordarea si evidenta
concediilor de odihni ale directorilor.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referin{d (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate:

Legislatie primara:

- Legeanr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 5559/07.11.2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic din invdtamant, modificatd si completata prin 0.M.E.C.T.S. nr. 5411/23.08.2012;

- Legeanr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Legea-cadrunr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu modificdrile si completirile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educatiei nr. 4.050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea normelor
metodologice privind efectuarea concediului de odihni al personalului didactic de predare, de
conducere, de indrumare si control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat.

Legislatie secundara:
- Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Activitate [nvi{imant Preuniversitar,
n vigoare, nr. 651 din 28 aprilie 2021;

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii:

- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare (ROFIS), in vigoare;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitigilor de Invifimant Preuniversitar
(ROFUIP), In vigoare.
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7. BDEFINITH SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt. | respectiv

1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii

activitdfii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv

2. Editie a unei Forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobatd si difuzata

3. Revizia in Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr. Abrevierea Termenu! abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operational3

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. LS. Inspectoratul Scolar Judetean;

8. LS.G. Inspectorul scolar general;

9. L5.G.A. Inspectorul scolar general adjunct;
10. CA, Consiliul de administratie;

11. M.L Management institutional;

12. C.0. Concediul de odihni

13, M.E. Ministerul educatiei

14. CIM Contract individual de munca
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8. DESCRIEREA procedurii gperationale

8.1.  Conditii specifice

(1) Dreptul la concediul de odihni este garantat de lege.
(2) Personalul didactic de conducere din unitiile de invi{imént preuniversitar beneficiazi de 25 de
zile lucratoare de concediu de odihna anual.
(3) Pentru personalul didactic de conducere din invidtimantul preuniversitar, concediul anual se
raporteazd la anul scolar.
(4) Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau in situatia rechemirii pe motive
bine intemeiate din concediul de odihnj, in conditiile prezentelor norme metodologice, di dreptul la
efectuarea concediului restant fntr-un interval de 18 luni incepand cu prima vacanti a anului scolar
urmadtor celui in care cadrul didactic revine in activitate.
(5) Pentru funcfia de director din unitifile de invitimant preuniversitar, péerioada efectuirii
concediului de odihna si intreruperea concediului de odihni se aprobi de inspectorul scolar general.
(6) Modificarea programirii/intreruperea concediului de odihni se aprobai la solicitarea salariatilor
aflati in una dintre situatiile urmatoare:

a) cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate temporari de munc;

b) cadrul didactic se afld In concediu de maternitate sau de risc maternal;

¢} cadrul didactic se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pani la 7 ani, iar

in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pini la implinirea varstei de 18 ani;

d) cadrul didactic este chemat si indeplineasci indatoriri publice;

e) alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare.
(7) Concediul de odihnid al directorului adjunct, modificarea programirii sau Intreruperea
concediului se aproba de directorul unittii de invatimant.
(8) Rechemarea din concediul de odihnd a directorilor din unititile de invi{imant preuniversitar se
face in caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de
munca, cu respectarea obligatiilor legale de catre angajator, si se dispune prin decizie a inspectorului
scolar general.
(9) In cazul personalului de conducere, neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau
in situatia rechemarii pe motive bine intemeiate din concediul de odihng, in conditiile prezentelor
norme metodologice, dd dreptul la efectuarea concediului restant Intr-un interval de 18 luni incepind
cu prima vacan}a a anului scolar urmator celui in care cadrul didactic revine in activitate.
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{10) Concediul de odihni restant se efectueazi, cu prioritate, in perioada vacantelor noului an
scolar.

(11} Cadrele didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfisoars activitatea atit in functie de
conducere, indrumare i control, cit si in functie didactici de predare, ca urmare a modificirii functiei
indeplinite, beneficiaza de concediul de odihni calculat proportional cu numirul de zile de activitate
pentru fiecare functie detinutd in anui scolar curent, prin raportare la numirul de zile de concediu
cuvenit fiecdrei functii.

(12) Responsabilitatea calculdrii numarului de zile de concediu de odihnid cuvenite persoanelor
prevazute la alin. (11} revine unitafii la care acestea fsi desfisoard activitatea la data plecdrii in
concediul de odihna.

(13) In cazul persoanelor previzute la alin. (11} care, la momentul schimbdarii functiei, isi desfigoari
activitatea la o altd unitate, acestea prezintd adeverinja emisd de prima unitate din care rezulti
numadrul de zile de concediu de odihni cuvenite, proportional cu perioada efectiv lucrati in cursul
anului scolar, $i numarul efectiv de zile de concediu de odihni efectuate la aceasta.

(14) La incetarea numirii in functiile de conducere din unitiile de Invitdmant preuniversitar, dup3
revenirea la postul didactic/catedra rezervat(3), angajatorul este obligat si acorde, dac3 este cazul,
concediul de odihnd neefectuat de aceste persoane in perioada In care au ocupat functiile respective,
ca urmare a Intreruperii concediului de odihn sau a rechemirii din concediul de odihni in conditiile
prezentelor norme metodologice, Intr-o perioadd de 18 luni incepind cu anul scolar urmitor celui in
care s-a ndscut dreptul la concediul de odihni anual, in perioada vacantelor scolare, in baza
adeverinfei eliberate de conducdtorul institutiei care a emis decizia de incetare a numirii in functia de
conducere.

(15) Conducerile unitdtilor de invifAmant preuniversitar fntocmesc o evidentd distincti a tuturor
rechemdrilor din concediul de odihnd §i a concediului de odihnid neefectuat, avind obligatia
transmiterii acesteia, la sfarsitul fiecdrui an scolar, la inspectoratul scolar, cu justificarea cauzelor care
au generat intreruperea/rechemarea din concediul de odihni.

(16) Inspectoratul scolar are obligatia realizirii evidentei distincte a tuturor rechemirilor din
concediul de odihnd si a concediilor neefectuate pentru personalul didactic de predare, personalul de
conducere din unitdtile de invitdmant preuniversitar si din casele corpului didactic, precum si pentru
personalul de conducere, de Indrumare si control din inspectoratele scolare.

(17} Inspectoratul scolar, prin compartimentul audit, are obligatia verificirii anuale a tuturor
rechemarilor din concediul de odihna si a concediilor neefectuate,

(18) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat pentru personalul didactic de predare, la
Incetarea contractului individual de munci din functia didactici de predare, pentru personalul didactic
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de conducere din unitdtile de Tnvagdmant preuniversitar si din casele corpului didactic, precum si
pentru personalul de conducere, de indrumare §i control din inspectoratele gcolare, la Incetarea
contractului individual de munci din functia didactici de predare, se aprob3 de inspectorul scolar
general in baza procesului-verbal de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

(19) In cazul compensdrii in bani a concediului de odihni neefectuat, la incetarea contractului
individual de munca din functia didactic3 de predare, unititile de invitimant, casele corpului didactic
si inspectoratele scolare introduc obligatoriu in programul EduSal numirul adresei de transmitere a
situatiei privind rechemdrile din concediul de odihni la inspectoratul scolar si a procesului-verbal de
verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

{(20) Aplicatia EduSal va fi adaptatd corespunzitor pentru implementarea prevederilor prezentelor
norme metodologice. '

(21) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se realizeazi in termen de 30 de zile de
la data Incheierii raportului de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

(22) Orice absentare de la locul de muncé (concediu de odihn, concediu fira platd, concediu pentru
formare profesionald, zile libere pentru evenimente familiale deosebite, deplasiri in interes de
serviciu sau al invatdmantului, etc) se poate efectua numai pe baza unei cereri aprobate in prealabil, in
conditiile legii, a contractului colectiv de munci unic la nivel de sector de activitate invatimant
preuniversitar, dar si in conditiile prezentei proceduri.

(23) 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 considerata absen{ii nemotivati si va fi
tratatd va atare in conditiile legii si a contractului colectiv de munci unic la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar.

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

(25) Inspectorul gcolar general poate respinge solicitarea salariatului de concediu de odihni/zile
libere, doar dacd absenta directorului ar prejudicia grav desfisurarea activitifii unititii scolare din
care face parte. Directorii au obligafia ca pe perioada vacantei de var3 si asigure realizarea In conditii
normale a desfasurarii examenelor nationale.

(26) Concediul de odihna pentru directorii din unitétile scolare din judeful Hunedoara se acord3, la
cererea solicitantului, de cdtre inspectorul scolar general conform planificirii (anexa 1), transmisi la
inspectoratul scolar in termenul stabilit prin proceduri.

(27} Cererea de concediu (anexa 2} se depune/transmite la inspectoratul scolar cu minim 5 zile
fnainte de plecarea In concediu si trebuie insotiti de o copie a deciziei de preluare a atributiilor

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4(0) 254213315, +4 (0) 254215755
Fax: +4{0) 254215034, +4 (0) 254220911

inspecterat@is].hd.edu.ro, hitp:/fisj.hd.edu.ro




“HFY " | SCOLAR JUDETEAN
4 ¥%¥ ; |HUNEDOARA

MINISTERUL. EDUCATIEI

Inspectoratul Scolar al Procedura operationali: Editia: I
Judetului Hunedoara «Efectuarea concediului de Nr. exemplare: 4
odihna al directorilor din Revizia: 3
unititile de invatimant Nr. exemplare: 5
Compartimentul: preuniversitar din judetul Pagind 9 din 13
Management institutional Hunedoara” Exemplar: 1
CodP.Q. - ISGAT -MI 2

directorului pentru perioada solicitatd si a acordului semnat de directorul adjunct/membru al

consiliului de administratie desemnat.

8.2.  Etapele aplicarii procedurii pentru acordarea concediilor de odihni a directorilor din

invitdméantul preuniversitar, conform legii:

Nr. crt. Etapa Termen

Responsabilitati

Planificarea concediului de odihni de

. , .. _ Péndla 15 Directorii unitdtilor de
8.2.1. | cétre directori si transmiterea . . h o miw . .
e e o noiembrie invatdmant preuniversitar
planificdrii citre 1.S.]. Hunedoara.
Centralizarea planificarilor gi Pan la 18 Inspector scolar pentru
8.2.2. | supunerea lor spre avizare in C.A. al noiembrie management institutional
I.5.J. Hunedoara. C.A. al 1.5.]. Hunedoara
Depunerea cererilor de concediu de Cu 5 zile Inainte de ) e el
< . . . , Directorii unitagilor de
8.2.3. | cétre directori la secretariatul [.S.]. pericada de . e n . .
, invatamdnt preuniversitar
Hunedoara. concediu
Aprobarea/Respingerea solicitarii. Tn maxim 3 zile de
g2.4. | P /Resping 1.5.G. al 1.S.J. Hunedoara
la depunere
825 Comunicarea aprobarii/respingerii Cu cel putin o zi Inspector scolar pentru
| solicitdrii citre persoana solicitants. inainte management institutional

Rechemarea directorului din concediul
8.2.6. | de odihna prin decizia LS.G. §i existenta Céand este cazul
dovezii comunicarii.

I.S.G. al 1.5.]). Hunedoara
Inspector scolar pentru
management institutional

Elaborarea procesului verbal de

verificare/control faudit intocmit de .
8.2.7. | inspectoratul scolar Cand este cazul

.5.G. al L.S.]. Hunedoara
Inspector scolar pentru
management institutional
Auditori interni

8.6. Documentele utilizate
- Planificare concediu;
- Cereri de concediu;
- Documente de evidents;
- Decizie rechemare din CO;
- Proces-verbal.
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8.7. Resurse necesare
8.7.1. Resurse materiale
- conform listelor de inventar ale 1.5.]. Hunedoara
- registrul de decizii al 1.S.], Hunedoara
8.3.2. Resurse umane
- conform statelor de functii aprobate de M.E.
8.3.3. Resurse financiare
- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.
8.3.4. Resurse informationale
- colectia Monitorul Oficial al Roméniei

- Forumul 1.S.]. Hunedoara http://isj.hd.edu.ro

RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) I II I 4% vV
0 1 2 3 4 5
1. Inspectori gcolari pentru management E
institutional - prof. dr. Mihaela Manoles,
prof. Redica Dimulescu
2, Inspector scolar general adjunct - prof. v
Adriana Almasan
Oficiul juridic - lon Nistor
3. Inspector scolar general - prof. dr. Maria A
Stefanie
4, [nspectori scolar general adjunct Ap
Directori unitdti de invatadmant
Inspectori gcolari
5. Secretar grupul de lucru pentru controlul Ah
managerial

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4(0) 254213315, +4 (0} 254215755
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Inspectoratul Scolar al Procedura operationali: Editia: 1
Judetului Hunedoara +Efectuarea concediului de Nr. exemplare: 4
odihna al directorilor din Revizia: 3
unitatile de invitimant Nr. exemplare: 5
Compartimentul; preuniversitar din judetul Pagini 11 din 13
Management institutional Hunedoara” Exemplar: 1
Cod P,O. - ISGAT ~MI 2

9. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire Nr. Loc arhivare Perioadi Alte elemente
anexd anexdi exemplare arhivare
0 1 2 3 4 5
1. Maodel cerere planificare concediu 1 Management institutional 2 ani
2. Model cerere concediu 1 Management institutional 2 ani
10. CUPRINS
Nr. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
in cadrul Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 1
areviziei in cadrul editiei procedurii operagionale
2. Situatia edigiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia in cadrul editiei 2
procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentatia  aplicabild procedurii operationale (documente de 4
referintd)
7. Definiii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitafi si rispunderi tn derularea procedurii operationale 10
10. Anexe, inregistriri, arhivari 11
11, Cuprins 11

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4(0) 254213315, +4 (0) 254215755
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Unitatea de invatdmant:

Anexa 1. Planificare concediu

Nr. /

Subsemnatul{a)

Se aprobg,
Inspector scolar general,

DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

director la

vd rog

sd-mi aprobafi programarea efectudrii concediului de odihni, pentru anul scolar

si a zilelor de concediu restante la momentul depunerii cererii

perioade:
1. Perioada:

zile lucrdtoare)

2. Perioada:

zile lucritoare)

3. Perioada:

4, Perioada:

(
(
{ zile lucratoare)
(

zile [ucrdtoare)

Data,

12

zile, in urméitoarele

Semndtura,

Str. Gh. Barltiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDQARA
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Anexa 2, Cerere de concediu
Unitatea de Invd{dmant:

Nr. /
Se aprobg,
Inspector scolar general,

DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul(a) , director la
vi rog
sd-mi aprobati efectuarea unui numir de zile din concediului de odihni, pentru anul
scolar . Precizez cd am efectuat un numar de zile din concediul de odihn din

anul scolar 2022-2023.

Mentionez cd Tn aceastd perioad3 atributiile functiei de director vor fi preluate In conformitate
cu decizia nr. din pentru desemnarea persoanei conform prevederilor
legislative In vigoare, anexati prezentei cereri.

Numele si prenumele: Functia
Telefon

Semnatura persoanei desemnate:

Data, Semndtura,

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
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