MINISTERUL
EDUCATIEI
SI CERCETARII

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

HOTARAREA NR. 17
din 31.03.2020

Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, constituit prin
Decizia nr. 83/12.02.2020 a inspectorului scolar general, profesor Lavinia Carina PRISTAVU,
numitd prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 5516/06.12.2020

In temeiul:

» Art. 95 alin. (3) din Legea FEducatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Art. 8 alin. (2) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si
completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015;

» Art. 7, 10, 11 alin.(1) din Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de
Administratie al Inspectoratului  Scolar Judetean Caras-Severin, Anexa 1 la
Regulamentul de organizare si  functionare a Inspectoratului  Scolar Judetean
Caras-Severin,

Observand:

» rezultatul votului, asa cum este consemnat in procesul-verbal al sedintei Consiliului
de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de
31.03.2020;

Potrivit drepturilor conferite de lege si regulamentele scolare in vigoare, emite prezenta:

HOTARARE

Art. 1. Se aproba emiterea avizului favorabil privind necesitatea si oportunitatea proiectului
Reabilitarea, modernizarea, extinderea si dotarea Scolii Gimnaziale din localitatea Sichevita,
comuna Sichevifa, judeful Carag-Severin, in vederea obtinerii finantarii prin Programul
Operational Regional 2014-2020, Axa Prioritara 10, imbunﬁtﬁtirea infrastructurii
educationale, Prioritatea de investitii 10.1 - Investitii in educatie si formare, inclusiv in formarea
profesionald, pentru dobandirea de competente de invatare pe tot parcursul vietii prin dezvoltarea
infrastructurilor in educatie si formare;

Art. 2. Se aproba emiterea avizului conform cu privire la modificarea retelei scolare a unitatilor
de Tnvatamant de stat si particular pentru anul scolar 2020-2021, in municipiul Caransebes, in sensul
aronddrii Grddinitei cu Program Normal Nr. 1 “Sfinta Filofteia”, la Seminarul Teologic Ortodox
"Episcop loan Popasu” Caransebes, sub rezerva aprobarii Ministerului Educatiei si Cercetarii, in

afara Calendarului prevazut in OMEN nr. 5090/30 august 2019;
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Art. 3. Urmare a adresei nr. 93/13.03.2020 a Scolii Gimnaziale “Petre Sava Baleanu™ Viliug,
inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 2960/16.03.2020, se aproba
reinscrierea elevei CHELU IOANA ARIANA in clasa a IlI-a, in anul scolar 2019-2020;

Art. 4. Se aproba solicitarea doamnei DRAGOESCU MANUELA LAURA, profesor titular pe
catedra de matematicd-informatica la Liceul Tehnologic Berzovia si Scoala Gimnaziald Nr. 1 Bocsa,
de amanare a sustinerii examenului pentru obtinerea gradului didactic I in sesiunea 2021;

Art. 5. Se aproba solicitarea doamnei BOJIN (UDRESCU) LUCRETIA LOREDANA, profesor
titular pe catedra de istorie la Liceul Tehnologic “Clisura Dunirii” Moldova Noud, de aménare a
sustinerii gradului didactic I, respectiv depunerea lucririi metodico-stiintifice, sustinerea
inspectiei curente 2 si a inspectiei speciale, 1n seria 2019-2022;

Art.6. Se aproba PROCEDURA OPERATIONALA privind programarea si efectuarea
concediului de odihnd de citre personalul de conducere din unititile de Invitimant
preuniversitar din judetul Caras-Severin, COD: DM-MI-06, conform Anexei 1, parte integranti a
prezentei hotarari.

Art. 7. Prezenta hotarare se comunica:

» Serviciului Secretariat;
» Unitatilor de invatamant;
» Tuturor celor interesati, prin afisare pe site-ul www.isjcs.ro.

Presedinte al Consiliului de Administratie, Secretar al Consiliului de Administratie,
Inspector scolar general, Inspector scolar,
Prof. La Larina/PRISTAVU Prof. Claudia ROF

{
Viza de legalitate, {/
Consilier juridic,
Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
320112, RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel:  +40 (0)21 405 57 06

e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40 (0)21 3103205
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DOMENIUL
MANAGEMENT

MANAGEMENT
INSTITUTIONAL

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU E

| LABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDUR

Anexa 1 la HCA nr. 17/31 .03.2020
PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND PROGRAMAREA SI EFECTUAREA
CONCEDIULUI DE ODIHNA DE CATRE
PERSONALUL DE CONDUCERE DIN
UNITATILE DE INVATAMANT
PREUNIVERSITAR DIN JUDETUL
CARAS-SEVERIN

_COD : DM-MI - 06

—

Numir de exemplare: 3

Revizia; -

Numir de exemplare:

Nr. pagini : 8

Nr. pagini anexe: 4

Exemplar nr.:

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN

II OPERATIONALE
| Operatiunea ] Numele si prenumele Fu?ctia Data Semniitura
I N T R A N 4 5
IZVERNAR Inspector scolar pentru 24 Martie
SILVIU NICOLAE Management institutional 2020
.1 QAT ABo T — el T e
: ELABORAT SAVU LOREDANA Consilier T A 24 Martie i
I IONELA Sl 'Y N I e
CONCIATU ILEANA ) ) ) . 26 Martie > '
1.2 | VERIFICAT LOREDANA Inspector scolar general adjunct 2020 7—[’
PRISTAVU CARINA ] 30 Martie (3
1.3 APROBAT LAVINIA Inspector scolar general 2020 _
14 ADOPTAT Conform Hot#rarii 17 din 31 fnartie 2020 a Consiliului de Administratie al
o Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin B

CADRUL_EDITHLOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Edifia sau, dupi caz, Conﬁonenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplicii prevederile
revizia in cadrul editiei revizuiti v editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 ]
| 2.1 Editia 1 X X 31.03.2020

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE

SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
oR. vy Departament/ . Numele si Data o
Scopul difuzirii Compartiment Functia prefiicle pringiri Semniitura
| t 1 Pristavu i1 Bariie
: nspector scolar r
3.1 Aplicare ISJ CS/CCMI p——" Lavinia Carina 2020
Inspector scolar | Conciatu Ileana | > Viartie e
. nspector scolar onciatu Ileana
3.2, Aplicare Management general adjunct T 2020
Curricul . I " | Nicol 31 Martie
i urriculum gi nspector scolar icolaescu
33 Aplicare inspectie scolari general adjunct Constantin =020
Inspector scolar 31 Martie
34 Aplicar é\:/la.ngge]ment{ pentru Izvernar Silviu 2020
o pulcare ;eI slv Management Nicolae
inspectie scolari o
institutional
3.5. Aplicare Normare, salarizare Consilier I A SavuI(I;noerlzdana 31 Martie
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hEﬂ“*ﬁ%¥wﬁwﬁmﬁhThzozo N

N |l ae | Compartiment | e | 3 Marie | |
3.6. Apl 5 s
36 plicare ISJ CS huridi Pélean loan 2020

Aplicare B ) I 31 Martie
3.7. /Eviden(a/Arhivare Secretariat-arhivi Secretar Vit Alina 2020
4. SCOPUL

4.1].

de odihna, a concediului pentru formare profesionald de citre
invagimant din judetul Caras-Severin, eta
odihni;

4.2,
4.3.
4.4.
4.5.

Procedura operational3 are scopul de a stabili modalitatea de programare si efectuare a concediului

personalul de conducere din unitétile de
pele si documentatia care stau la baza acordrii concediului de

Stabileste modul de realizare a activitafii si persoanele implicate;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;
Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

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

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura va fi aplicatd in activitatea de programare, modificare si efectuare a concediilor de
odihna, ale directorilor din unitafile de invafamant preuniversitar din Jjudetul Caras-Severin.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

> Legea Educatiei Nationale nr. 1/201 I, cu modificarile §i completarile ulterioare ;

> Legea 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Hotdrarea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica. din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicata, completati si modificata;

> Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

> Regulamentul de organizare si functionare al unitdgilor de invatimant preuniversitar aprobat prin
OMENCS nr. 5079/2016 cu modificirile si completarile ulterioare;

» OMEN nr. 5559/2011 publicatd in Monitorul oficial nr. 773 din 13.10.2011 pentru aprobarea
Normelor Metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din
invatamant

> Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de activitate invatamani preuniversitar;

7. DEFINITII ST ABREVIERI

MEC - Ministerul Educatiei si Cercetirii

ISJ CS - Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin

CCD CS - Casa Corpului Didactic Caras-Severin

ISG - Inspector Scolar General

ISGA - Inspector Scolar General Adjunct

CA ISJ CS - Consiliul de Administratie al Inspectoratului $colar Judetean Caras-Severin
HCA - Hotirarea Consiliului de Administratie

OMENCS - Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice
DM- Domeniul Management

IS - Inspector Scolar

E — elaborare

V — verificare
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A —aprobare

Av — avizare

Ap — aplicare

Ah — arhivare

CO - concediu de odihni

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Capitolul I - Dispozitii generale

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihna anual
limitéri si orice conventie
odihnd este nula de drept.
(3) Cadrele didactice din invadmantul preuniversitar beneficiazi de dreptul la concediul de
odihnd anual cu plata, cu o durati de 62 de zile lucratoare, in perioada vacantelor scolare.

(4) Concediul de odihni pentru directorii din unitatile scolare din judeful Caras-Severin se
acordd, conform programérii anuale a solicitantului, de citre inspectorul scolar general si urmare
a instiintérii de citre solicitant pentru fiecare perioada esalonati (Anexa 2).

(5) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an scolar. Prin exceptie, in cazul In care
directorul, din motive bine justificate, nu poate efectua, integral sau partial concediul de odihni

anual la care avea dreptul in anul scolar respectiv, acesta va fi efectuat in vacantele anului scolar
urmator.

nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau
prin care se renuntd, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul incetarii
contractului individual de munci, cu conditia sd poata face dovada cd au existat motive obiective
pentru care nu a putut efectua concediul de odihni,

(7) Efectuarea concediului de odihni se realizeazd in baza unei programiri individuale (Anexa
1).

(8) Planificarea concediului de odihna pentru director sc prezinti in consiliul de administratie al
unitdfii scolare si se aproba de citre inspectorul gcolar general,

(9) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea concediilor de odihng astfel incét fiecare salariat s efectueze ntr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

(10) Salariatul/directorul unitdtii scolare are obligatia si efectueze in naturs concediul de odihna
in perioada in care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci
cand, din motive obiective si bine Justificate, concediul nu poate fi efectuat.

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

(12) intreruperea concediului de odihna prevazutd la alin. 11 se face printr-o cerere scrisi care se
depune la Registratura 1S.J Carag-Severin in prima zi de revenire din concediu de odihna
(Anexa 4).

(13) Programarea concediului de odihni poate fi modificatd de conducerea ISJ Carag-Severin,

dacd salariatul solicita acest lucru. Programarea concediilor de odihni va fi modificatd, la
cererea directorului, in urmitoarele cazuri:

a) directorul se afld in concediu medical;

b) directorul cere concediu de odihni Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate,
numai in cazul in care nu soliciti concediu pentru crestere copil;

¢) directorul este chemat sa indeplineasc indatoriri publice;
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d) directorul urmeaza sau trebuie si urme
specializare, in tara ori in strdinatate;

¢) directorul are recomandare medicals pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterici, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea indicata in
recomandarea medicali;

f) directorul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de péand la 2 ani.
(14) Daca in timpul concediului de odihni intervine una dintre situatiile mentionate la alin. 13,
efectuarea acestuia se intrerupe. Efectuarea concediului de odihni se Intrerupe si in cazul in care
salariata intrd in concediu pentru maternitate/crestere copil.

(15) Pentru cazurile de Intrerupere a concediului, mentionate la alin 13, salariatii au dreptul si
efectueze restul zilelor de concediu dupd ce au Incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu
este posibild, la data stabilitd printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.
(16) Inspectorul scolar general poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.
Salariafii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concedii fir plata
acordate potrivit legii, nu au dreptul la concediul de odihni pentru acel an. In cazul in care
perioadele de concedii fira platd, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au ntins pe doi
sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna,
acordat in anul reinceperii activitfii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit
lipsa de la serviciu pentru motivele mai sus mentionate.
(17) Sérbatorile legale in care nu se lucreazi precum si zilele libere plitite stabilite prin
contractul colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.
(18) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazi sunt:

- 1 §i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

- prima i a doud zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doud zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doud zi de Criciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

ze un curs de calificare, perfectionare sau

Capitolul II - Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii - Programarea concediului
de odihna

(1) Programarea concediului de odihni pentru anul scolar in curs se face la inceputul anului
scolar (septembrie/octombrie) cu consultarea salariatilor/directorilor i se aproba de inspectorul
scolar general (Anexa 1).

(2) Concediile de odihni se programeaza esalonat, pe parcursul vacantelor scolare, tinandu-se
seama de activitatile specifice si de nevoile personale ale directorilor, dar e necesar si se asigure
desfasurarea in condifii optime a activitdtilor scolare in perioada vacantelor scolare.(examene
nationale, certificarea competentelor,etc)
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(3) Programarea CO pentru directori se centralizeaza la nivelul ISJ Caras-Severin, se semneazi
de inspectorul scolar general si se transmite la DM 1n termenul stabilit.
(4) Se verificd daci au transmis programarea toti directorii de unititi scolare, corectitudinea

numdrului de zile programate, precum i respectarea prevederilor legale referitoare la
programarea concediului de odihna.

(5) In cazul identificarii unor erori / neconcordante / omiteri, DM soliciti
revizuirea programarii.
(6) In programarea CO vor fi prevazute toate zilele de CO disponibile pentru anul urmétor.

(7) In urma centralizirii si verificdrii, programarea CO a tuturor directorilor se avizeazd de ISGA
pe Management, si se aproba de ISG.

(8) Dupd aprobarea programérilor CO, acestea sunt transmise in copie sau scanate pe email
conducdtorilor unitagilor scolare.

directorilor in cauzi

Capitolul III - Reprogramarea concediuluij de odihni

(1) In situafiile n care intervin evenimente familiale deosebite in perioada efectudrii
concediului de odihni, acesta din urma se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere
platite. Directorul unitatii scolare va face o cerere, prin anexarea documentelor justificative in
acest sens si 0 va se depune la secretariatul ISJ Carag-Severin (Anexa 4).

(2) Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea ISJ Carag-Severin,
dacd salariatul solicitd acest lucru. Programarea concediilor de odihni va fi modificatd, la
cererea salariatului.

() Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate in prezenta procedurd, salariatii au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediy dupd ce au incetat situatiile respective sau, cand
aceasta nu este posibild, la data stabilitd printr-o nous programare in cadrul aceluiasi an
calendaristic. Avizarea si aprobarea reprogramdrii se face similar avizarii si aprobirii
programarii CO.

(4) ISG poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forfd majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd. Rechemarea din concediul
de odihna se motiveaza de ISG, fiind precizat in nota de rechemare numarul de zile in care este
necesard prezenfa salariatului/directorului la serviciu. O copie dupd nota de rechemare din
concediu este transmis la secretariatul unitdtii scolare (Anexa 3).

(5) Directorul rechemat din CO va continua efectuarea zilelor de CO programate initial sau va

solicita reprogramarea zilelor neefectuate in alti perioadd, dupd caz. Reprogramarea CO se poate
face numai la solicitarea salariatului (Anexa 4).

Capitolul IV - Valorificarea rezultatelor activitatii - Monitorizarea efectuiirii concediului
de odihna

(1) in luna noiembrie a fiecirui an, persoana responsabild din cadrul ISJ Caras-Severin
intocmeste situatia concediilor de odihni - sub forma unui tabel centralizator privind concediul
de odihna - pentru anul scolar in curs.

(2) Tabelul centralizator previzut la alin. (1) se avizeaza de ISGA pe Management si se aproba
de ISG.

(3) La programarea concediului de odihni se va avea in vederea efectuarea cu prioritate a
concediului de odihni restant.
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Capitolul V - Atributii si Responsabilititi
(1) Domeniul Management din cadrul ISJ Caras-Severin are responsabilitatea generala
a coordondrii procesului de programare si efectuare a concediului de odihni a directorului
unitdfii scolare. Procedura este respectatd de citre toate unititile scolare din invatdmantul
preuniversitar din judetul Caras-Severin.
(2) Domeniul Management, prin persoana responsabild cu gestionarea procesului de
programare si efectuare a concediului dc odihnd, are urmitoarele responsabilitafi:

a) Elaboreaza calendarul procesului de programare a CO;

b) Intocmeste lista salariatilor/directorilor cu numarul de zile de concediu la care au dreptul;

¢) 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 programarea CO transmise de citre directori;

e) Verificd programarea / reprogramarea CO;

f) Transmite centralizat programarea CO ISG in vederea aprobirii;
Personalul de la salarizare- normare din cadrul ISJ CS:

a) Monitorizeaza efectuarea concediului de odihnd, conform programarii/ reprogramarii .

b) Arhiveaza programarea / reprogramarea CO ;

¢) Arhiveaza cererile CO;

d) Arhiveaza Notele de rechemare din concediu

e) intocmeste situafia privind concediul de odihni neefectuat intr-un an;

(2) Inspectorul Scolar General are urmatoarele responsabilitafi:

a) Aprobd adresa prin care Domeniul Management solicitd programarea CO / revizuirea
programadrii CO;

b) Aproba programarea CO avizati de DM;

¢) Aproba reprogramarea CO avizati de DM,;

d) Aprobéd Nota de rechemare din concediu;

e) Aprobd/nu aprobi cererea CO.
(3) Inspectorul Scolar General Adjunct are urmitoarele responsabilitati:

a) Avizeaza adresa prin care Domeniul Management solicitd programarea CO / revizuirea
programarii CO;

b) Avizeaza programarea CO avizati de DM;

¢) Avizeazd reprogramarea CO avizati de DM;
(4) Directorul are urmatoarele responsabilitati:

a) Propune, perioada de efectuare a CO;

b) Completeaza cererea CO, in vederea efectuirii CO, conform programdrii;

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

d) Revine la locul de munci conform notei de rechemare Ja serviciu;

¢) Revine la locul de munc in ziua lucritoare urmitoare ultimei zile de CO.

Capitolul VI - DISPOZITII FINALE

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

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

(3) In cazul in care un angajat a efectuat in avans toate zilele de concediu de odihna disponibile
intr-un an scolar si pana la incheierea anuluj scolar (respectiv 31 august) contractul individual de
muncd al salariatului inceteazi (demisie, pensionare, concediere, expirarea contractului
individual de munca incheiat cu durati determinata etc.); diferenta dintre zilele de concediu
consumate si zilele de concediu de care a avut dreptul conform duratei efective a contractului
individual de munca se recupereaza de la salariat la momentul intocmirii Notei de lichidare.

(4) ISG poate respinge solicitarea salariatului de concediu de odihna/zile libere numai daci
absenta directorului ar prejudicia grav desfdsurarea activitatii unitdtii scolare din care face parte.
Directorii sunt obligati in perioada vacanfei de vard s asigure realizarea in conditii normale a
desfasurarii examenelor nationale.
(5) Documentatia justificativa corespunzatoare a oricarui tip de cerere trebuie si fie in limba
romand. Daci documentatia este trimisi din strdindtate intr-o altd limba decat limba romang,
aceasta se va depune impreuni cu o traducere autorizati in limba romana.

(6) Lipsa documentatiei justificative in limba roména duce la respingerea cererii.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:

INr. |Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) | Salariat DM |SAL./NO| ISGA ISG %liv
crt. '

RM. DN
\Ytiif{
- 0 1 2 3 4 \{@sv;
1 Elaboreaza  calendarul procesului  de E “'“‘
" | programare a CO
Tntocmeste lista directorilor cu numirul de E
2. zile de concediu la care au dreptul;
incepe procesul de programare CO prin Av. A

transmiterea  cdtre unitdfile scolare a
3. | solicitdrii programirii CO, precum si a listei
directorilor cu numarul de zile de concediu la
care au dreptul

Centralizeaza programarea CO transmise de Ap. Ah.
4. directorii scolilor

5 Programarea / reprogramarea CO E E+Ap Ah. Av. A
Transmite centralizat programarea CO ISG Ap. Av. A

6. in vederea aprobarii
Tntocmeste situaia privind concediul de Ap.

7. odihnd neefectuat intr-un an

g Monitorizeaza efectuarea concediului de Ap.

" | odihni
9 Nota de rechemare din concediu E
10 Arhiveaza programarea / reprogramarea CO, - Ah. - Ah

Cererile CO, Notele de rechemare din
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concediu

_

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

mr. Denumirea Elaborat Avizat  |Aprobat Numar de| Difuzare Arhivare Alte
anexy |Anexel exemplare Lo Perioadd  |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Situatia privind
numarul de zile
CO la care au
1. |dreptul ’Fp?t§ o
salariatii in DM ISGA ISG 1 unitatile Arhivi Permanent
—_— scolare
: calendaristic
\ urmétor
P ".}i\‘ Situatia privind
£z ! |numirul dc zile
;;: CO neefectuat Toate
&Y/~ |de salariafii in DM ISGA 1SG I unititile Arhivi | Permanent
anul scolare
calendaristic
anterior
11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
1. Lista responsabilitafilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei in cadrul editiei procedurii operationale
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau 1
dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinti 2
7 Definitii si abrevieri 2-3
8. Descrierea activitatilor 3-7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 7
10. Anexe, inregistriri, arhivari 8
11. Cuprins 8
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Nr. inreg. ISJ CS: / Anexa 1la PO_DM - MI - 06

Programarea concediului de odihng

Aprobat,
Inspector gcolar general,
Prof. Carina Lavinia PRISTAVU

UNITATEA DE INVATAMANT

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul(a),
director/director adjunct la

>

prin prezenta, v rog si-mi aprobati programarea efectudrii concediului de odihni
aferent anului scolar 2019-2020 (62 de zile lucritoare), conform prevederilor art.
267 din Legea Educatiei Nationale nr. 172011, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale OMECTS nr. 5559/2011-Normele metodologice privind
efectuarea concediului de odihni al personalului didactic din invatdmant, modificat
prin Ordinul nr. 5411/2012, dupa cum urmeazi:

Numar Numele cadrului didactic .
; . . s "y . Numar de
Perioada zile care preia atributiile functiei Specialitatea telefon
lucrétoare de director

*Programarea concediului de odihnd, nu tine locul formularului de instiintare privind
plecarea in concediul de odihnii

Data, Semnatura,
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Nr. inreg. ISJ CS: / Anexa 2 la PO_DM - MI - 06

Formularul de instiintare a inspectorului scolar general de plecare in concediul de odihni

Aprobat,
Inspector scolar general,
Prof. Carina Lavinia PRISTAVU

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul/a , avand functia de
la unitatea de invatamant
, véd informez ci in perioada
urmeazd sid efectuez zile din concediul de
odihnd aferent anului , conform programarii.

Mentionez ca la data solicitirii mai am disponibil un numair de zile din

concediul de odihni aferent anului

Mentionez ci in perioada concediului de odihnd, pentru buna desfigurare a activititii,

sarcinile de serviciu vor fi preluate de citre

Semnitura,

Data :

Semnéturd inlocuitor
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Nr. inreg. ISJ CS: /

Anexa 3 la PO_DM - MI - 06
Notd privind rechemarea din concediul de odihna

Nota

Datoritd unor lucriri urgente care necesit prezenta la serviciu a salariatului, se recheama

din concediul de odihni in data de/perioada

, doamna/domnul

avand functia de in cadrul

unitatii de nvatdmant

Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi reprogramate la o data ulterioara.

Inspector scolar general,
Prof. Carina Lavinia PRISTAVU
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Nr. fnreg. ISJ CS: / Anexa4la PO_DM - MI - 06

Formularul de solicitare a reprogramdrii concediului de odihni

Aprobat,
Inspector scolar general,
Prof. Carina Lavinia PRISTAVU

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul/a , avand functia de

la unitatea de Invatamant

b

Vva rog sa-mi aproba{i reprogramarea a zile de concediu de odihna aferent anului

, din perioada

n perioada

Mentionez ca la data solicitirii mai am disponibil un numair de

zile din concediul de odihni aferent anului

Menfionez ca in perioada concediului de odihnd, pentru buna desfisurare a activitatii

sarcinile de serviciu, vor fi preluate de citre

Semnétura,

Data :

Semnatura Inlocuitor
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