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PROCEDURA OPERATIONALA

privind

efectuarea concediului de odihna al personalului de conducere din institutii /unititi de invatamant

de stat

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

in cadrul

editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind Numele si
crt. | responsabilii/ Functia Data Semnatura
5 prenumele ’
Operatiunea
Inspectori
prof. Tiberiu Sincelean scolari pentru
L1 Elaborare prof. Monica Runcanu ’ P 07.04.2026
management
institutional
1.2 Verificare prof. Nicolae Toan Avram | Inspector §F:01ar 08.04.2026
general adjunct
1.3 Avizare r. Teodora Manoiu | congilier juridic | 08.04.2026
prof. dr. Alin Serafim Inspector scolar
1.4 Aprob ’
probate Stefanut general 09.04.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr.

. A Modalitatea Data de la care se aplica
crt. Editia/ revizia in Componenta .. ) e .
.. L reviziei prevederile editiei sau
cadrul edttiei revizuita e e wee s
reviziei editiei
21 Editia I - - 09.04.2026
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Exem
Scopul . . . Data .

crt. e v s plar (Compartiment Functia Nume si prenume . .. |Semnatura

difuzarii ’ primirii

nr.
Inspector scolar |prof. Alin Serafim
31 | Aplicare | Conducere general Stefanut 15.04.2026
) P ISG Inspector scolar |prof. Avram Nicolae Ioan o
general adjunct | prof. Kéry Hajnal

32 Info'rmare, | Management Inspect(.)rl Sincelean T1b§r1u 15.04.2026

aplicare scolari Runcanu Monica

Aplicare Salarizare Consilier .

Fl -El
33 1 salarizare- orea Corina-Elena | -5 4 7026
normare
. . Va fi difuzata catre

Informare Directori/ nitatile de Tnvatamant Afisare
3.4 A,y UPJ directori vhitatie de mvat 15.04.2026 | %

aplicare adiuncti din Bihor site 1.S.J.

Junes Bihor
3.5. | Arhivare | 1 Comisia Secretar Ec. Corina Florea | 15.04.2026
e SCIM Comisia SCIM ' o

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd are scopul de a stabili modul in care se face planificarea concediului de
odihna, solicitarea, efectuarea, evidenta, rechemarea din concediu si replanificarea concediului pentru
personalul de conducere din institutii/unititi de invatimant de stat.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica personalului de conducere, din institutii/unititi de Invatdmant de stat
din judetul Bihor.

6. Legislatia aplicabila procedurii operationale

» Legeanr.198/2023 - a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Codul Muncii - Legea nr.53/2003 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
» OME nr.7930/2024 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,
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» Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. cu nr.1104/2025 in vigoare la data elaborarii procedurii;

» OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamdnt preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul respectiv

Procedura

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in formda scrisd, a tuturor
pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatad, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobate si difuzate.

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau
a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

2. | Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si
cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic si eficient;
acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

3. | Compartiment

Departament / serviciu / birou.

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Termenul abreviat Abrevierea
crt

1 | Procedurd operationala PO

2. | Sistem de Control Intern Managerial SCIM

3 | Elaborare E

4 | Verificare \%
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5 | Aprobare A
6 | Aplicare Ap
7 | Arhivare Ah
8 | Inspectoratul Scolar Judetean ISJ
9 | Inspector Scolar General ISG
10 | Inspector Scolar General Adjunct ISGA
11 | Unitate cu personalitate juridica UPJ

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati
Procedura reglementeaza procesul de efectuare a concediului de odihna de catre personalul de
conducere din institutii/unitati de invatdmant de stat din judetul Bihor.

8.2 Modul de lucru:

I. Planificarea perioadelor de efectuare a concediilor de odihna
Pentru personalul de conducere din unitatile/institutiile de Tnvatimant preuniversitar concediul de
odihna se acorda in functie de vechimea in munca, in perioada vacantelor scolare, astfel:
a) pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
b) intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
¢) peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1), personalul de conducere din casele corpului didactic,
precum si personalul de conducere, de indrumare si control din inspectoratele scolare beneficiaza de 25
de zile lucritoare de concediu de odihna anual, care poate fi programat atit in perioada vacantelor
scolare, cat si in alte perioade ale anului scolar, in functie de specificul activitatilor, fara afectarea
obligatiei de predare.

Personalul de conducere din unitétile de Tnvatamant beneficiaza, dupa caz, si de un concediu de
odihna suplimentar, conform contractului colectiv de munca aplicabil.

Perioadele de efectuare a concediului de odihnd se stabilesc de cétre consiliul de administratie al
unitatii de Invatdmant in primele doua luni ale anului scolar si se Inregistreazd obligatoriu in aplicatia
EduSal.

II. Solicitarea concediului de odihna

Directorii institutiilor/unitatilor de invatamant de stat, depun/transmit la secretariatul
Inspectoratului Scolar Judetean Bihor cererile de concediu (anexa nr.1), conform planificarilor existente
in institutii/unitdtile de invatdmant de stat, cu minim 3 (trei) zile Tnainte de perioada pentru care se
solicitd concediul de odihnd. Cererea este insotitd obligatoriu de o copie a deciziei de delegare de
atributii cdtre directorul adjunct sau un alt cadru didactic titular, de reguld membru al consiliului de
administratie al unitatii de ITnvatdmant.
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III. Aprobarea concediului de odihna

Efectuarea concediului de odihna, precum si intreruperea acestuia se aproba de catre inspectorul
scolar general. Rechemarea din concediul de odihna a directorilor unitétilor de invatdmant se face in caz
de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de munca, prin decizia
inspectorului scolar general. In acest caz concediul de odihni restant se efectueazi, cu prioritate, in
perioada vacantelor scolare noului an scolar.

Concediul de odihna al directorului adjunct, modificarea programarii sau intreruperea acestuia se
aproba de catre directorul unitatii de invatdmant.

Cadrele didactice care, pe parcursul unui an scolar, 1si desfasoard activitatea atat pe functie de
conducere, cat si in functie didactica de predare, ca urmare a modificarii functiei indeplinite, beneficiaza
de concediul de odihna calculat proportional cu numarul de zile de activitate pentru fiecare functie
detinuta in anul scolar curent, prin raportare la numarul de zile de concediu cuvenite fiecarei functii.

IV Arhivarea

Documentele elaborate vor fi arhivate de catre inspectorii scolari pentru management
institutional.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

9.1 Directorii institutiilor /unitatilor de invatamant de stat depun/transmit cererile de concediu (anexa
nr.1) la secretariatul ISJ Bihor.

9.2 Inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct aprobd/respinge cererea de concediu.

9.3 Inspectorii scolari pentru management institutional transmit unitatilor de invatdmant solicitarile
aprobate/respinse.

9.4 Responsabilul pentru arhiva din ISJ Bihor raspunde de arhivarea documentelor.

10. Anexe
Nr. | Denumirea anexei Elaborat Aprobat Numar. | Difuzare Arhivare
crt exemplare
1. | Model de cerere de | Inspectori Inspector 1 Directori | Arhiva
concediu de odihna scolari pentru scolar SCIM
management general
institutional
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11. Model de cerere concediu de odihna

Anexanr. 1 la PO 01.193

Domnule inspector gcolar general,

Subsemnata/Subsemnatul, , director la

, vd rog sa Tmi aprobati efectuarea a

zile de concediu de odihna, aferente anului  scolar , In  perioada

Certific faptul ca perioada solicitata se regaseste in planificarea anuald aprobata in Consiliul de

administratie al unitatii de Invatdmant.

Anexez prezentei copia deciziei de delegare de atributii catre directorul adjunct/un membru al

consiliului de administratie al unitatii.

Localitatea,

Data Semnatura

Inspectoratului Scolar Judetean Bihor

Compartimentul Management
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12. Cuprins

Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/7
aprobarea  editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1/7
procedurii operationale.
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazad editia 2/7
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.
4 Scopul procedurii operationale 2/7
5 Domeniul de aplicare 2/7
6 Legislatia aplicabila procedurii operationale 2/7
7 Definitii ale termenilor utilizati 3/7
8 Descrierea procedurii operationale 4/7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5/7
10 Anexe 5/7
11 Model de cerere de concediu de odihna 6/7
12 Cuprins 77




