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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA., VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semnatura
0 1 2 3 4 5
IZVERNAR
SILVIU NICOLAE Inspector scolar 03.10.2025
1.1 | ELABORAT MOATAR ION Inspector scolar 03.10.2025
ROF CLAUDIA Inspector scolar 03.10.2025
PRISTAVU CARINA .
1.2 | VERIFICAT LAVINIA Inspector scolar general adjunct 06.10.2025
1.3 APROBAT MICLAU ION-LUCIAN Inspector scolar general 07.10.2025
Conform Hotararii Consiliului de Administratie al
1.4 ADOPTAT Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin din 07.10.2025

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

E(?it.iaAsau, dupa caz, Com[.)on.elvlta Modalitatea reviziei Data de la care se al.)licf“l pl:e.ve.ederile
revizia in cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4

2.1 Editia 1 - anual 18.02.2020

2.2 Revizia 1 6,8,9 anual 29.01.2021

2.3 Revizia 2 6,8,9 anual 19.07.2021

2.4 Editia 2 6,8,9 anual 10.11.2021

2.5 Revizia 1 6,8,9 anual 10.10.2022

2.6 Revizia 2 8,10 anual 27.03.2023

2.7 Revizia 3 6,8,9,10 anual 28.09.2023

2.8 Editia 3 actualizare anuald/legislativa 07.10.2025
’ completa
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul difuzirii Departament/ Functia Numele si Data | gomnatura
Compartiment prenumele primirii
3.1 Aplicare ISy Cs/cemy | Imspector scolar Miclau 07.10.2025 | Difuzare
general lon-Lucian electronica
3.2 Aplicare Management Inspector 3¢ olar Ifrl'stavu. 07.10.2025 leuzayev
general adjunct | Lavinia Carina electronica
33, Aplicare . Currl(?ulum si ) Inspector s.colar Belciu Petru 07.10.2025 leuzar.ev
inspectie scolard general adjunct electronica
Management/ Inspecetztrnslcolar Izvernar Silviu Difuzare
34. Aplicare Curriculum si P . 07.10.2025 | electronica
. . . Management Nicolae
inspectie scolara Lo
institutional
Management/ Inspecetr(;:nslcolar Difuzare
3.5. Aplicare Curriculum si P Moatir Ion 07.10.2025 | electronici
. . . Management
inspectie scolara Lo
institutional
- Difuzare
36. Aplicare Normare Consilier 1A | Savuloredana |54 575 <
salarizare Ionela electronica
; Difuzare
3.7, Aplicare ISJ CS Compartiment Palean loan | 07.10.2025 e
juridic electronica
Difuzare
3.8. Aplicare ISJ CS Inspectori scolari 07.10.2025 .
’ electronica
i ii unitati invitima Difuzare
39. Aplicare ISJ CS Directorii unitatilor de invaamant |7 1 5025 ©
preuniversitar de stat electronica
Difuzare
3.10.| Aplicare /Evidentii/Arhivare | Secretariat-arhiva Secretar Vit Alina 07.10.2025 .
electronica

4. SCOPUL
Procedura stabileste modalitatea de programare, efectuare si monitorizare a concediului de odihna
pentru personalul de conducere din unitatile de invatamant si din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Caras-Severin, in conformitate cu legislatia in vigoare.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica directorilor din unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Caras-

Severin, precum si personalului de conducere, indrumare si control din cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Caras-Severin.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
> Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6072 din 31 august 2023, privind aprobarea unor masuri
tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatdmant preuniversitar si superior, publicat
in Monitorul Oficial nr. 793 din 1 septembrie 2023;

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

» Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicatd, completata si modificata;
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» Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru;

» Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin OME nr. 5726/06.08.2024, cu modificarile si completarile ulterioare;

» OME nr. 7930/23.12.2024 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;
> Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invdtdmant preuniversitar;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

MEC - Ministerul Educatiei si Cercetarii

ISJ CS — Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin — incepand cu data reorganizarii institutiilor
subordonate Ministerului Educatiei, sintagmele “Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin” si
”ISJ CS” se vor citi “Directia Judeteana de Invatimant Preuniversitar Caras-Severin” si, respectiv
”DJIP CS”

CCD CS - Casa Corpului Didactic Caras-Severin

ISG - Inspector Scolar General

ISGA - Inspector Scolar General Adjunct

CA ISJ CS - Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin

HCA - Hotararea Consiliului de Administratie

UPJ — Unitate de Invatdmant cu personalitate juridica

OME/OMEC - Ordinul Ministrului Educatiei/Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii

DM- Domeniul Management

IS - Inspector Scolar

CO - concediu de odihna

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Capitolul I - Dispozitii generale

1. Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor si nu poate face
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

2. Durata concediului de odihna pentru personalul de conducere (directori, directori
adjuncti) din unitatile de invatamant se acordd in perioada vacantelor scolare, in functie de
vechimea in munca, astfel:

o Pandla 5 ani vechime: 21 de zile lucritoare
o Intre 5 si 15 ani vechime: 24 de zile lucritoare
o Peste 15 ani vechime: 28 de zile lucratoare

3. Durata concediului de odihna pentru personalul de conducere, de indrumare si control
din inspectoratele scolare (inspectori scolari) este de 25 de zile lucratoare de concediu
de odihna anual. Acesta poate fi programat atat in perioada vacantelor scolare, cat si in alte
perioade ale anului scolar, In functie de specificul activitatilor, fard a afecta obligatia de
predare, daca este cazul.

4. La durata concediului de baza se adaugd un concediu de odihni suplimentar intre 3 si 7
zile lucratoare. Durata exactd a acestui supliment se stabileste in comisia paritard de la
nivelul ISJ Caras-Severin/unitatilor de invatamant, art. 28, alin. (10) din CCMUNSNCIP.

5. Concediul de odihna se raporteaza la anul scolar. Neefectuarea concediului anual din motive
justificate da dreptul la efectuarea concediului restant intr-un interval de 18 luni, incepand
cu prima vacanta a anului scolar urmator.
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6. Concediul de odihna pentru directorii unitatilor de invatamant se acorda, la cerere, de catre
inspectorul scolar general.

7. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in
durata concediului de odihnd anual.

8. Compensarea In bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca.

Capitolul II - Planificarea si efectuarea concediului de odihna

1. Pentru functiile de inspector scolar general adjunct, director al casei corpului didactic,
inspector scolar si director, perioada efectuarii concediului de odihnd se aproba de
inspectorul scolar general.

2. Concediul de odihna al directorului adjunct se aproba de directorul unitatii de invatdmant.
Programarea se stabileste la inceputul anului scolar (septembrie/octombrie), cu consultarea
reprezentantilor sindicali, se centralizeaza la nivelul ISJ Caras-Severin si se aproba de
inspectorul scolar general.

4. Efectuarea concediului se realizeaza in baza unei programari individuale (Anexa 1).

5. 1SJ Caras-Severin, prin Compartimentul Management Institutional, elaboreaza si transmite
catre toate unitatile de Invatdmant o adresd oficiala care contine link-ul cétre formularul
Google Forms pentru programarea concediilor de odihna.

6. Directorii unitdtilor de invatdmant au obligatia de a completa formularul online pana la
termenul limitd specificat in adresd. Formularul va colecta date esentiale: numele complet,
unitatea de invataimant, vechimea totala in munca, numarul de zile de concediu cuvenite,
numarul de zile restante din anul scolar anterior si perioadele de concediu solicitate,
esalonate pe vacante.

7. Pe baza datelor centralizate si verificate, Compartimentul Management Institutional
intocmeste un proiect de Decizie Colectiva (Anexa 3) care cuprinde lista tuturor directorilor
si programarea concediului de odihna aprobat pentru fiecare.

8. Proiectul de decizie este avizat de compartimentele de resort si aprobat de Inspectorul Scolar
General.

9. Decizia colectiva in forma finala este scanata si comunicata tuturor unitatilor de invatamant.
Acest document inlocuieste aprobarile individuale ale programarilor anuale.

10. Efectuarea concediului se face exclusiv in baza unei cereri individuale (Anexa 2), care
trebuie sa corespunda cu perioada aprobata prin decizia colectiva.

11. Cererea se transmite la registratura ISJ CS, pe adresa de e-mail secretariat@isjcs.ro cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de plecare

Capitolul III - intreruperea si reprogramarea concediului de odihni

1. Concediul de odihna este Intrerupt de drept in urmatoarele situatii: incapacitate temporara de
muncd, concediu de maternitate/risc maternal, concediu pentru ingrijirea copilului bolnav,
chemarea la indatoriri publice.

2. Inspectorul scolar general poate rechema salariatul din concediu in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta acestuia la locul de munca, prin decizie
motivatd. Cheltuielile suplimentare generate de rechemare vor fi suportate de angajator.

3. Zilele de concediu neefectuate ca urmare a intreruperii sau rechemarii vor fi reprogramate.
Cererea de reprogramare se face conform Anexei 5.

Capitolul IV - Dispozitii finale

1. Orice absenta de la locul de munca (concediu de odihna, concediu fard plata etc.) se poate

efectua numai pe baza unei cereri aprobate in prealabil, in conditiile legii.

[98)
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2. Conducerile unitatilor de Invataimant au obligatia de a intocmi o evidentd distinctd a
rechemarilor din concediu si a concediilor neefectuate, pe care o transmit la ISJ la finalul
fiecarui an scolar.

3. 1ISJ are obligatia verificdrii anuale a tuturor rechemadrilor si a concediilor neefectuate.

4. Compensarea in bani la incetarea contractului se aprobd de inspectorul scolar general in
baza unui proces-verbal de verificare/control/audit intocmit la nivelul inspectoratului scolar.

9. INREGISTRARI ANEXE
COd, Denumire Nr. pagini | Durata pastrarii
anexa

1 Programare concediu de odihna - directori 1 2 ani

2 Cerere concediu de odihnd/Informare 1 2 ani

Decizie colectiva privind programarea concediului de .

3 - 1 2 ani

odihna

4 Decizie rechemare din concediul de odihna 1 2 ani

5 Cerere de reprogramare a concediului de odihna 1 2 ani

6 Cerere concediu de odihnd personal ISJ Caras-Severin 1 2 ani

10. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale

1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1

in cadrul editiei procedurii operationale

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

operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, 2

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul 2

5. Domeniul de aplicare 2

6. Documente de referinta 2-3

7. Definitii si abrevieri 3

8. Descrierea activitatilor 3-5

9. Inregistriri anexe 5

10. Cuprins 5
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UPJ? Anexa 1
Iesire nr. Model octombrie 2025
ISJ Caras-Severin Se aproba,

Intrare nr. Inspector Scolar General,

prof. Ion-Lucian MICLAU

PROGRAMARE CONCEDIU DE ODIHNA - DIRECTORI

Subsemnatul(a), , director la
, vd rog sa-mi aprobati
programarea efectudrii concediului de odihna pentru anul scolar 2025-2026.

e Vechime in munca la 01.09.2025: ani
e Zile CO de baza (conform vechimii): (21/24/28 zile)
e Zile CO suplimentar (conform CCMUNSNCIP): (intre 3 si 7 zile, cf. hot. comisiei
paritare)
o Total zile CO pentru anul scolar 2025-2026: zile
e Numar zile CO restant din anul scolar 2024-2025: zile
. . Nr. zile
Nr. zile Programare concediu de OBS.
Perioada de vacanta de De la data de ....... pana la data ....... .
’ - concediu
vacanta
01-05 septembrie 2025 5 zile

Vacantd modul I

27-31 octombrie 2025 > zile

Vacanta modul 11 25-26 decembrie

22 decembric 2025 — 07 7 zile zile libere
. . 1-2 ianuarie si 6-7
ianuarie 2026 ;

ianuarie zile libere
Vacanti modul ITI ” Vacanta stabilitd de
16 - 20 februarie 2026 > zile 1S] CS
10 aprilie — Vinerea
Vacanti modul IV . Mare — 7 libera
S 4 zile 13-14 aprilie — a doua
06-14 aprilie 2026 . L .
si a treia zi de Pasti —
zile libere

Vacanta modul V

22-30 iunie 2026 7 zile
1 — 31 iulie 2026 23 zile
1 — 31 august 2026 21 zile

Total zile de concediu programat

Efectuarea concediului de odihna se realizeazd numai in _baza cererii aprobate de citre inspectorul
scolar general.

Data: Semnatura,

! Unitate cu personalitate juridica
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UPJ! Anexa 2
Iesire nr. Model octombrie 2025
ISJ Caras-Severin Se aproba,

Intrare nr. Inspector Scolar General,

prof. Ion-Lucian MICLAU

CERERE CONCEDIU DE ODIHNA / INFORMARE

Catre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
In atentia domnului Inspector Scolar General

Subsemnatul(a):
Functia: Director
Unitatea de invatamant:

Varog sa aprobati / Va aduc la cunostintd urmatoarele, conform optiunii bifate mai jos:
1. Obiectul solicitarii: (Bifati o singura optiune)
0 APROBARE CONCEDIU DE ODIHNA
o Perioada: de la la
o Numar de zile solicitate:
e Mentionez ca dispun de un total de
restante).
[0 APROBARE MOBILITATE iN PROIECT
e Denumire proiect:
o Locatia (Localitate/Tara):
e Perioada: de la la
o Anexez documentul justificativ.
O INFORMARE CONCEDIU MEDICAL
e Perioada: de la la
o Anexez documentul medical justificativ.
O INFORMARE SITUATIE EXCEPTIONALA (accident, eveniment familial deosebit etc.)
e Detalii pe scurt:

zile de concediu ( curente +

o Perioada estimata a absentei: de la la

2. Delegarea atributiilor pe perioada absentei:
e Nume si prenume persoana delegata:

e Functia: O Director adjunct / [ Cadru didactic (membru in C.A.)
o Date de contact (Telefon/E-mail):

Data: Semnatura,
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Anexa 3
DECIZIA Nr. din

privind programarea concediilor de odihna pentru directorii unititilor de invatamant
preuniversitar din judetul Caras-Severin, in anul scolar 2025-2026

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, prof. lon-Lucian
MICLAU, numit prin Ordinul ministrului educatiei si cercetirii cu numarul / ;

Avand in vedere conditiile stipulate in legislatie si in contractul de munca colectiv la nivel de ramura
invatamant, aflat in vigoare, s-a procedat la programarea concediilor de odihnd pentru directorii unitatilor de
invatamant preuniversitar din judetul Caras-Severin, pentru anul scolar 2025-2026.

Observand:

» Hotararea Consiliului de Administratie al ISJ C-S nr. / ;

in temeiul:

» Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6072 din 31 august 2023, privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior, publicat in
Monitorul Oficial nr. 793 din 1 septembrie 2023;

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

art. 13 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, emis prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5.530 din 05 octombrie 2011, actualizat si completat;

Regulamentului de Organizare si Functionare al Inspectoratului Scolar Carag-Severin, aprobat prin
Hotararea Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin;

Ordinului 7930 din 23 decembrie 2024 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 invitamantul de stat;

YV WV VYV

DECIDE:

Art. 1. Se aproba programarea concediilor de odihnd pentru directorii unitatilor de
invatdmant preuniversitar din judetul Caras-Severin, pentru anul scolar 2025-2026, conform
cererilor individuale ale acestora si conform conditiilor stipulate in legislatie si in contractul
colectiv de munca la nivel de ramura invatamant, conform anexei.

Art. 2. Fiecare perioadd de concediu de odihna se va realiza in baza unei cereri in acest sens.

Art. 3. Programarea de mai sus poate suferi modificari, in functie de nevoile salariatilor, sau
de nevoile angajatorului — in urma discutiilor eventuale de pe parcursul anului scolar.

Art. 4. Anexa la prezenta decizie este parte integranta din aceasta.

Art. 5. Prezenta decizie se comunica:

- unitdtilor de invatamant;

- directorilor unitatilor de Invatdmant;

- compartimentului management institutional;

- compartimentului normare - salarizare;

- compartimentului audit,

Art. 6. Compartimentul Normare - Salarizare este responsabil de monitorizarea si arhivarea
cererilor de concedii de odihna, eliberand la sfarsitul perioadei adeverinte cu zilele de concediu de
odihna restant.

Inspector Scolar General,

Prof. Ton-Lucian MICLAU Consilier Juridic,
Prof. jr. loan PALEAN
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Anexa 4

DECIZIA NR.

din

privind rechemarea din concediul de odihna a doamnei/domnului prof.
, director/inspector scolar la

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, prof. Ion-Lucian

MICLAU, numit prin Ordinul ministrului educatiei si cercetirii cu nr. / ;
Observand:
» Adresa UPJ/ solicitarea  doamnei/domnului cu nr.

, inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr.

9

In temeiul:

» Legii invatdamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordinului Ministrului Educatiei nr. 6072 din 31 august 2023, privind aprobarea unor masuri
tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de Invatdmant preuniversitar si superior,
publicat in Monitorul Oficial nr. 793 din 1 septembrie 2023;

» art. 13 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, emis prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5.530 din 05 octombrie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Regulamentului de Organizare si Functionare al Inspectoratului Scolar Caras-Severin, aprobat
prin Hotararea Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin;

» Ordinului 7930 din 23 decembrie 2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control si al personalului de cercetare din invatamantul de stat;

» Art. 151, alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

DECIDE:
Art. 1. In perioada ( zile lucratoare), se recheama din
concediul de odihnia, doamna/domnul prof. , director/inspector
scolar la , ca urmare a  necesitatii

Art. 2. Zilele de concediu de odihnd neefectuate ca urmare a rechemarii vor fi reprogramate,
la cererea salariatului, in conformitate cu prevederile legale, intr-un interval de cel mult 18 luni de
la inceperea anului scolar urmator.

Art. 3. Compartimentul Secretariat din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
va comunica prezenta decizie celor mai sus mentionati, spre informare si conformare.

Inspector Scolar General,
Prof. Ion-Lucian MICLAU Consilier Juridic,
Prof. jr. loan PALEAN
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Nr. inreg. ISJ CS: / Anexa S

Aprobat,
Inspector Scolar General,
Prof. Ion-Lucian MICLAU

CERERE DE REPROGRAMARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA

Catre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

in atentia domnului Inspector Scolar General

Subsemnatul(a):

Functia: [ Director / [ Inspector Scolar
Unitatea / Compartimentul:

Prin prezenta, solicit aprobarea reprogramarii concediului de odihna aferent anului scolar
, dupa cum urmeaza:

e Perioada aprobata initial: de la la

o Perioada noua, solicitata: de la la

e Numar de zile de reprogramat:

Motivul reprogramarii:
] Rechemare din concediu (anexez decizia de rechemare)

O Alte motive obiective:

Pe durata noii perioade de concediu, atributiile vor fi preluate de catre DI./Dna.
, avand functia de

Data: Semnatura,
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CARAS-SEVERIN

INSPECTORATUL SCOLAR

JUDETEAN CARAS-SEVERIN MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Nr. inreg. ISJ CS / Anexa 6

Aprobat,
Inspector Scolar General,
Prof. Ion-Lucian MICLAU

CERERE CONCEDIU DE ODIHNA
PERSONAL ISJ CARAS-SEVERIN

Stimate Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul(a), ,
angajat/-a la Inspectoratul  Scolar Judetean Caras-Severin, telefon mobil
, va rog sa aprobati efectuarea unui numar de zile de

concediu, in perioada .

Mentionez ca la data solicitarii am dreptul la un numar de de zile de concediu de
odihna restant din anul scolar precedent, precum si un numdrde  de zile de concediu de odihna
aferent anului scolar 2025-2026.

Astfel, la momentul solicitarii, am dreptul la un numar total de  de zile de concediu de
odihna.

Semnatura solicitantului(ei),

Data:

Vizat Compartimentul Normare-salarizare, Semnatura

Solicitanta/Solicitantul are o vechime in munca de ani impliniti la data cererii, si
are dreptul la un numar de zile de concediu de odihni/an, din care zile
neefectuate.

Citre Conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, 5
Domnului Inspector Scolar General al ISJ Caras-Severin, prof. Ion-Lucian MICLAU
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