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

in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 S
CAPUSAN SIL
I.1|  ELABORAT e s COI\;:\I Lo
VICTORIA
FATU Sef pirou;
1.2 VERIFICAT CAMELIA Consilier 1A
INSPECTOR
1.3 APROBAT ASDT':)"’:;A SCOLAR
GENERAL

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

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei
Data la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 |Editial X X
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia, din cadrul editiei
procedurii operationale:

Scopul [Ex.n Numele si Data Semnitur
difuzarii r. Compartiment Functia prenumele primirii a
1 2 3 4 5 6 7 8
~ Depozitul de carte | Consilier IONESCU
S | gplias || Branesti 1A DANIELA
Biroul
Nofg:riblsl:f:fiz;re FAR
. : Sef birou; CAMELIA
32 aplicare ] - Tehnic - Consilier 1A
Administrativ - ots GHEORGHE
S SIMONA
Retea scolard/ plan
scolarizare
Domeniul Inspector PETRE
8.5 aplicare 1 Curriculum si scolar GHITA
inspectie scolard general CRISTINA
. Inspector
i Domeniul STOICA
4
3 aplicare 1 —— scolar ADRIANA
general
(3 aplicare 1 GoppapUTTEN(L secretar GIRINA
’ b secretariat - arhiva TUDOR
36 licate 1 Compartimentul Auditor MARIA
' : audit intern FLORINA
3.7 —— I Compartimentul | Consilier BUZEA
' P juridic juridic ROXANA
38 | informare I Comisia de control | Presedinte- ADRIANA
) intern managerial | Inspector STOICA
3.9 | informare 1 Cempasimentd secretar CRIRTNA
’ secretariat - arhiva TUDOR
3.10 | evidenta 1 (;omlsla de cont.rol secretar
intern managerial
Biroul
Contabilitate —
. Normare-Salarizare|  onsilier | GHEORGHE
3.11 | arhivare 1 5 Tehnic = IA SIMONA
Administrativ -
Retea scolard/ plan
scolarizare
312 Alte I Compartimentul SOl CORINA
’ scopuri secretariat - arhiva TUDOR
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4. SCOP

Prin aceastd Proceduri se stabileste modul Tn care se realizeazi compensarea in bani, la nivelul
Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov, a concediului de odihnd ramas neefectuat la incetarea
contractului de munca.

5. DOMENIU

a. Procedura se aplici de citre Biroul contabilitate, normare-salarizare, trehnic administrativ, retea
scolara.
b. Procedura se aplici personalului angajat in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov, in baza
unui contract individual de muncd, asa cum este definit in Codul Muncii — legea nr. 53/2003 cu
modificérile si completérile ulterioare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata.

2. HG. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicé, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare

3. Contract 651/2021 - Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, inregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021

4. PO salarizare, finantare, monitorizare lunaré cheltuieli de personal PO-05-13 rev05/2021

5. PO privind concediile de odihna PO-06_5 rev06/2021

7. DEFINITIT STABREVIERL:

7.1. Definitii :
> proceduri operationala: prezentarea formalizaté, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual,
> Editie : formainitiald sau actualizata a unei proceduri operationale;
Revizie in cadrul unei editii-actiune de modificare a uneia sau mai multor componente
ale PO

7.2. Abrevieri :
a) L-Lege
b) HG - Hotarare de Guvern
¢) COR - Clasificarea Ocupatiilor in Roménia
d) CS - Compartimentul Secretariat
e) BCNTRS - Biroul contabilitate, normare-salarizare, trehnic administrativ, retea
scolard
f) PL - Procedura de Lucru
g) PC- Personal Contractual
h) DP - Dosar Profesional
i) REVISAL - Registrul de Evidenta a Salariatilor
j) CO - Concediu de odihna
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8. RESPONSABILITATI

8.1. Inspector Scolar General al I.S.J. Ilfov:
> Emite decizia privind programarea concediilor de odihna
> Emite cererile de rechemare din concediul de odihna
> Emite decizia de rechemare din concediul de odihnd

8.2.  Consiliul de Administratie al 1.S.J. Ilfov:
> Aproba Decizia de rechemare din concediul de odihna

8.3.  Responsabilul cu evidenta concediului de odihna din cadrul ISJ Ilfov:

> Tine evidenta concediilor de odihna, a cererilor de rechemare din concediul de odihna, a
Planificarii anuale de efectuare a concediilor, a replanificarilor concediilor de odihna;
Transmite lunar cétre secretariatul 1SJ Ilfov situatia efectudrii concediilor de odihni, a
rechemarilor din concediul de odihna in vederea realizarii pontajului colectiv,

8.4. Compartimentul Secretariat:
> Asigura transmiterea cererilor de efectuare/ reprogramare/ rechemare responsabilului cu
evidenta concediului de odihna.
> Inscrie cererile de efectuare/rechemare a concediului de odihna ale personalului in
condicile de prezenta.
> QOpereaza in pontaj situatia lunara a efectudrii concediilor de odihna.

8.5.  Biroul contabilitate, normare-salarizare, trehnic administrativ, retea scolara:
> . Comunica responsabilului cu-evidenta concediului de odihna-din-cadrul 1SJ Ilfov, numaérul-

---de zile-de-concediu-de-odihnd cuvenit-angajatilor;in functie de legislatia 'a_pli'cabi'lé side

vechimea in munci, in fiecare an la 1 noiembrie pentru personalul nedidactic.

9. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1. Generalitati
9.1.1. Personal nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov — prevederi legale
v In Legea 53 - Codul Muncii din 24/01/2003, republicati la art. 146 se prevede:
(1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.
_ (2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau

partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihné anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in

cazul Incetérii contractului individual de munca.

Art.149 - Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevdzute de lege sau atunci cdnd, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Art. 151 (1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.
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(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de for{d majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. n acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
reveririi la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

v" Potrivit art. 11, alin. (1), (2) si (3) din HG. 250/1992 privind concediul de odihni si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare se prevede:

(1) Daci in timpul concediului de odihnd intervine una dintre situatiile mentionate la art. 10 alin.
(1) respectiv: lit. a) salariatul se afla in concediu medical, c) salariatul este chemat si
indeplineasca indatoriri publice, d) salariatul este chemat sa satisfaci obligatii militare, altele decat
serviciul militar in termen si e) salariatul urmeazi sau trebuie s urmeze un curs de calificare,
recalificare, perfectionare sau specializare, in tard ori in strdindtate, efectuarea acestuia se
intrerupe.

(2) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariata intrd in concediu pentru
maternitate, precum si in cazul in care salariatul -este rechemat, prin dispozitia scrisd a conducerii
unitifii, numai pentru nevoi de seérviciu neprevizute, care fac necesard prezenta salariatului in
unitate. n situatia rechemdrii, cei in cauza au dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului in altd localitate, egale cu sumele cheltuite pentru
prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

(3) Pentru cazurile de Intrerupere a concediului, mentionate la alin. (1) si (2), salariatii au dreptul
si efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au Incetat situatiile respective sau, cind aceasta nu

este posibild, la data stabilitd printr-0 noud programare n cadrul aceluiasi an Carlewrl!arri'striq L

2.

3.

9.1.2. Flux de lucru pentru acordarea compensdrii in bani a concediului de odihni peniru
personalul nedidactic din cadrul inspectoratului.

. Responsabilul cu evidenta concediilor de odihnd, tine evidenta lunari a rechemdrilor din

concedii astfel incit aceasta s fie disponibila la sfarsitul fiecarui an calendaristic, dar si cand

aceasta este necesar a fi consultatd/utilizata (ANEXA 1).

- Evidenta lunard a concediilor, este transmis& de caitre responsabilul cu evidenta concediilor
la secretariat, lunar, in vederea intocmirii figei de pontaj colectiv.

La incetarea contractului de muncd al unui salariat, care solicitd compensarea in bani a
concediului de odihnd ramas neefectuat, responsabilul cu evidenta concediilor de odihni
transmite. BCNTRS din cadrul ISJ Ilfov, in atenfia responsabilului cu salarizarea, evidenta
concediului efectuat, a rechemdrilor din concediu pentru acel salariat, in vederea intocmirii
solicitérii de avizare a compensérii citre compartimentul Audit intern.
Responsabilul cu salarizarea intocmeste solicitarea de avizare a compensdrii in bani a
concediului de odihnd neefectuat si o inainteaza spre avizare Compartimentului Audit intern,
anexand urméitoarele:
e Copii ale contractului individual de munci si ale actelor aditionale la contractul de
munci, decizia de incetare a contractului individual de muncs, SITUATIA ZILELOR
DE CONCEDIU CUVENITE/PROGRAMATE/NEEFECTUATE PRECUM SI A
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RECHEMARILOR DISPUSE DE CONDUCEREA INSPECTORATULUI SCOLAR
JUDETEAN ILFOV(ANEXA 2)

4. Mai pot fi anexate, dupa caz, si urmétoarele documente justificative: pontajul pentru perioada
analizatd, concediu pentru incapacitate temporard.de muncé, concediu de maternitate, documente
doveditoare pentru stabilireavechimii in muncid (extras EduSAL - date introduse privind
vechimea in muncd, extras REVISAL - Raport per salariat etc), documente doveditoare concediu
suplimentar (durata exactd a concediului suplimentar stabilitd in comisia paritard de la nivelul
unitdtii,.

e Calculul compensdrii in bani al concediului neefectuat. la incheierea unui contract de
muncd, se efectueaza de angajatul cu atributii de calcul al salariilor din cadrul Biroului
contabilitate, normare-salarizare, tehnic administrativ, care 'va respecta. fluxul de lucru
pentru acordarea compensarii in bani a concediului neefectuat, din programul de salarizare
EDUSAL (ANEXA 3). '

S. Dosarul completat cu documentele justificative mentionate, prezentate in copie cu mentiunea
“conform cu originalul”, vor fi predate la Compartimentul Audit Intern din cadrul ISJ Ilfov in
vederea intocmirii gi aprobarii procesului verbal de verificare/control/audit. Procesul verbal va fi
aprobat de conducerea ISJ ILFOV.

10. ANEXE - FORMULARE

a. Anexa 1: Situatia rechemirilor din concediul de odihni
b. Anexa 2: Situatia zilelor de concediu cuvenite/neefectuate
c. Anexa 3: Flux de lucru pentru acordare compensare in bani a co neefectuat
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ANEXA 1

SITUATIA RECHEMARILOR DIN CONCEDIUL DE ODIHNA

Rechemare din .CO - document
Nr. Cauzele

zile | rechemirii
0 / 2 3 4. E) [ 7 ) 9

Nr. | Nume Nume | Prenume | Functie

crt. | unitate | persoand | persoand | persoand | Nr./dati | Perioada Observatii

Responsabil evidenta concedii de odihn4,
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ANEXA 2.

SITUATIA ZILELOR DE CONCEDIU CUVENITE/PROGRAMATE/NEEFECTUATE
PRECUM SI A RECHEMARILOR DISPUSE DE CONDUCEREA INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN ILFOV

| Contract de CO cuvenit (nr. zile) Cco
munci neefec- | Progra-
: Perioadd | CO cnf. tuat din | marea
Nort . . - j -
Nr. [ Nume Nume Prenume | Functie den{i P lucrata contract | CO supli- anul co co nl;erzhgin
- o o .+ | Durata (nr. de (cnf. nmientar | calendar | (nr. zile | efectuat
crt. | unitate | persoand | persoand | persoand bazi’x/1 Nr._/ (perioada luni) vechimii | (aprobare istic cO (nr. zile) Cco
c ' . NS . o -, Zi
umu (;m? p;;[;;"" J in comisie anterior | progra- (. zile)
i ) muncd) | paritard) (nr. mate)
zile)
{ ! 2 3 4 3 7 & 9 10 11 12 13 14




