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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. privind
; responsabilii Numele si Functia Semniitura
Crt. ! Data
/ prenumele
operatiunea
Gabriela-
1.1. Elaborat Angelica Contabil-sef | 16.09.2025 //L/)
Cavaleru 7'
1.2. Verificat | AdelinaDufu | O 16 09 9025 W\/)/‘/
juridic TA
Presedinte [
Comisia de
monitorizare,
coordonare si
13. Avizat Bmanuela | indrumare |15 49 505
Timotin metodologica
a dezvoltarii
sistemului de
control
managerial
14, Aprobat Al Director | 18 09.2025
Dragomirescu
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2. Cuprins

T e
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii 5
cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
"""" 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i 1
aprobarea editiei sau, dupad caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii
2. Cuprins | 2
3. 'Scopul procedurii | 2
4. %ﬁbmemul de aplicare a procedurii i 2
~ Documentele de referln‘;a (reglementéri) aphcabﬂe% 3
activitatii procedurate |
6. Definitii si abrevieri ale termenllor utlhzatl in procedura ] 4-5
A Descrierea proceduru % 5-13
8. Responsablhtap 1 13
9. Anexe - modele documente graﬁce 1nstruct1un1 iv 4
diagrame de proces etc) i
9.1 Dlagrama procesulul - % 15
19.2 Formular de ev1den‘;a a modlﬁcarllor - i 16
o !9 3 Formular de distribuire/difuzare o % 16 )
9. 4 Formular de anahza a proceduru - j 17
9.5 Model cerere de concediu de odlhna - § 18
~ ]9.6 Model Dec1z1e de rechemare din concedlul de od1hna§ 20
o 9.7 Model Programarea concediului de odihni pentru? 21
personalul institutului pe anul ...... E

3. Scopul procedurii
Procedura reglementeazd modalitatea de evidentiere a concediului de odihni neefectuat

pana la inchiderea exercitiului financiar al angajatilor in cadrul Institutului de Lingvistici

»lorgu Iordan-Al. Rosetti”.
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4. Domeniul de aplicare

4.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre tot personalul din cadrul
Institutului .

4.2. Intregul proces este gestionat la nivelul fiecarui compartiment, iar activitatea de
programare si efectuare a concediului de odihna este monitorizata de citre Compartimentul

resurse umane, contabilitate si salarizare (R.U.S.C.)
S. Documente de referint:i

5.1. Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgenti)

- Codul muncii — Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, modificat ulterior;

5.2. Legislatie nationali secundara (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administrafia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare,

republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementirilor contabile privind situatiile

financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate;

- Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Decizia privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial al ILIR;

- Decizii interne ale Institutului.

- Statutul Academiei Roméne.

- Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al Institutului.
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6. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

6.1.  Definitii ale termenilor:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

Procedurd documentatd | Prezentare 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;

PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate
1. sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii de cercetare;

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfdsoars la nivelul unui singur
compartiment din cadrul unitétii de cercetare.

Editie a unei proceduri | Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare

2. operationale

Revizia in cadrul unei | Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor

3. editii informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificéri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii
4, Model procedura Impune formatul procedurilor, fiind document de uz intern.
5 Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,
' managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
6 Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

dezvoltarii sistemului de control managerial

Concediu de odihna Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor
7 salariatilor. La inregistrarea in contabilitate a concediilor de
' odihnd sunt avute in vedere prevederile legislatiei in vigoare,
referitoare la modalitatea de efectuare a acestora

Perioadd in care salariatul presteazd munca, se afl la dispozitia
g Timpul de munci angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
' prevederilor contractului individual de munc3, contractului
colectiv de munca aplicabil si ale legislatiei in vigoare.

Date cu caracter

9. Orice informatii referitoare la o persoand fizica identificatd sau
personal . . o1
identificabila;
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Flux de activitati sau o succesiune de activititi logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care
utilizeaza resurse, addugand-le valoare

10. Proces

6.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationali

2 E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

S. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

7.1.1 Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea efectudrii concediului de catre personalul din Institut si evidentierii
concediului de odihnd neefectuat pani la inchiderea exercitiului financiar.

7.1.2 Angajatii Institutului au dreptul la un concediu de odihna platit stabilit in functie de
vechimea in muncé pentru propriul personal.

7.1.3 Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat de lege tuturor angajatilor.
Concediul anual de odihna nu poate forma obiectul unei renuntiri sau limitdri, in totalitate sau
in parte, orice conventie de renuntare este nula de drept. Conducerea institutiei are obligatia s&
ia misurile necesare pentru ca salariatii s isi planifice si si efectueze, in fiecare an
calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul. Angajatii au obligatia si efectueze zilele

de concediul de odihna pana la sfarsitul anului in care a avut loc activitatea.
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7.1.4 Pentru durata concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, stabilitd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat cu
modificarile si completarile ulterioare sau poate solicita plata in avans a drepturilor
salariale anterior plecarii in concediu (Anexa 5).

7.2. Programarea, efectuarea si monitorizarea concediului de odihna
7.2.1 Angajatii Institutului beneficiaza de un concediu de odihni cu durati integrala daca
au prestat activitatea in baza unui contract individual de munci, in tot cursul anului.

In situatia in care incadrarea s-a ficut in cursul anului, durata concediului de odihna
este proportionald cu perioada lucrata.

Salariatii Incadrati pe fractiuni de normad beneficiaza de concediu de odihnid cu
duratd integrald, proportional cu timpul efectiv lucrat.

Salariatul care a fost in concediu fir3 plata intregul an nu are dreptul la concediu de
odihnd pentru anul respectiv.

Potrivit art. 148 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificirile si
completdrile ulterioare, pand la sférsitul fiecarui an calendaristic angajatorul cu consultarea
sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programdrile colective, ori cu
consultarea salariatului, pentru programérile individuale intocmeste o programare colectivi
sau individuald in vederea efectudrii concediilor de odihna de cétre salariati.

Personalul de cercetare din Institut (Cercetator Stiintific gradul I, Cercetitor
Stiintific gradul II, Cercetdtor Stiintific gradul III, Cercetator Stiintific si Asistent de
Cercetare) are dreptul la concediu de odihna cu o durati de 30 de zile lucritoare.

Restul personalului din Institut are dreptul la concediu de odihnd cu o duratd de 18

pand la 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea lor in munc#, dupd cum urmeaza:

Vechimea in muncid | Durata concediului
- pand la 5 ani 18 zile lucritoare
- intre 5 si 15 ani 21 zile lucrdtoare
- peste 15 ani 25 zile lucratoare
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7.2.2 Pentru salariatul; Incadrat in munca in timpul anului, durata concediului de odihni se
stabileste proportional cu perioada lucratd in anul calendaristic respectiv. Salariatul incadrat

in posturi cu fractiuni de norma are dreptul la concediu de odihna cu durata integrala.

7.2.3 Perioadele de incapacitate temporard de munc, concediul de maternitate, concediul
de risc maternal si concediul pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestatd si se iau in calcul la stabilirea duratei concediului de odihnd anual.
Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual §i in situatia in care incapacitatea
temporard de muncid se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat s& acorde concediul de odihna anual intr-o perioada

de 18 luni Incepand cu anul urmétor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

7.2.4 Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat, in
baza unei programari colective sau individuale, angajatorul fiind obligat si stabileascd
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile
lucritoare de concediu neintrerupt.

Pentru toate categoriile de personal efectuarea concediului de odihnd se
intrerupe in cazul in care intervine una dintre urmétoarele situatii:
-salariatul se afld in concediu medical;
-salariata cere concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate ;
-salariata intrd in concediu pentru maternitate sau in concediu pentru risc maternal;
-salariatul este chemat s indeplineasca indatoriri publice;
-salariatul urmeazi sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tard ori in strdinatate;

-salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o stafiune
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balneoclimatericd, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea indicatd in
recomandarea medicala;

-salariata / salariatul se afld in concediu plétit pentru cresterea copilului in varsti de pan la 2 ani;
-salariatul se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci.
Angajatul are obligatia sd se prezinte la data si ora solicitatd de citre reprezentantul
conducerii pentru rezolvarea sarcinilor apdrute, conform anexei nr. 6 (decizie de
rechemare).

Pentru cazurile mentionate de intrerupere a concediului de odihna, salariatii au dreptul si
efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective, iar cand acest

lucru nu este posibil urmeaza ca zilele de CO neefectuate s3 fie reprogramate.

7.3. Modul de lucru: Programarea concediilor de odihna pentru personalul
institutului
7.3.1 Programarea concediului de odihnd anual se face pana la data de 30 noiembrie
pentru anul urmator si se aproba de citre conducerea Institutului.
7.3.2 Concediile de odihnd se programeaza esalonat, pe toata durata anului, tinind cont de
activitdtile specifice institutiei si de nevoile personale ale salariatilor, astfel incat
perioadele de efectuare a concediului de odihnd sd nu se suprapund cu ale celorlalti
angajati din structurd si totodatid si fie asigurate buna desfdsurare si continuitatea
activitatii institutiei.
7.3.3 Pand la data de 15 noiembrie a fiecdrui an, Compartimentul resurse umane,
contabilitate si salarizare transmite pe e-mail tuturor salariatilor adresa privind solicitarea

de programare a concediilor de odihnd, pentru anul calendaristic urmaitor, precum si

situatia zilelor de concediu neefectuate din anul curent sau din anul anterior.
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7.3.4 Planificarea individuald a CO se intocmeste de citre fiecare angajat, se centralizeazi
la nivelul institutului, se aprobd/semneazi de cdtre director si se transmite la
Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare in termenul stabilit.
Programarea cuprinde toate zilele de CO la care salariatul are dreptul pentru anul urmator,
precum si zilele de CO ramase neefectuate din anii anteriori, in conditiile legii. in
centralizatoare se vor regési toti angajatii, chiar daca in perioada de colectare a datelor nu
si-au putut exprima optiunile din motive obiective, urmand apoi si actualizeze
programarea.

7.3.5 Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare, centralizeazi
programdrile, verificd dacd sunt transmise de citre toate compartimentele si daci sunt
respectate prevederile legale si ale prezentei proceduri. In cazul identificarii unor erori, se

solicitd revizuirea programarii.

7.4. Efectuarea concediului de odihna pentru personalul institutului

7.4.1 Cererea de CO se aproba de director, se inregistreaza la registraturd si se transmite
la Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare cu cel putin 60 zile lucritoare
inainte de inceperea efectudrii concediului de odihnd in cazul in care se solicitd plata in
avans a indemnizatiei de concediu, iar in situatia in care nu se solicitd plata in avans a
indemnizatiei de concediu termenul este de 3 zile lucritoare anterior datei de efectuare a
concediului de odihna.

7.4.2 Persoanele responsabile din cadrul Compartimentul resurse umane, contabilitate si
salarizare verificd §i avizeaza cererea de CO, dupd care o finainteazi spre aprobare
conducerii.

7.4.3 Persoana desemnatd de directorul institutului evidentiazi in foaia colectivd de

prezentd/pontajele lunare zilele in care salariatii efectueazi concediul de odihna.
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7.4.4 Rechemarea salariatului din concediul de odihni se face printr-o dispozitie
scrisd, motivatd de seful ierarhic al salariatului, aprobatd de conducitorul institutiei cu
precizarea numarului de zile din perioada concediului de odihni in care este necesara
prezenta salariatului in institutie.

O copie dupd dispozitia de rechemare din concediu este transmisd, cu numir de

inregistrare, la Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare.

7.5. Monitorizarea efectuarii concediului de odihna
7.5.1 Pand la data de 15 noiembrie a fiecirui an, Compartimentul resurse umane,
contabilitate si salarizare intocmeste situatia privind CO aferent anului anterior neefectuat de
catre personalul institutului. Situatia privind CO aferent anului anterior neefectuat se
transmite spre informare conducerii §i se comunica salariatilor pentru a modifica planificarea,
unde este cazul, incluzandu-se si zilele de concediu neefectuate conform legii.

In situatia in care salariatul a efectuat concediul de odihnd, iar contractul siu de
muncd a incetat, acesta este obligat sd restituie institutiei partea din indemnizatie de
concediu corespunzitoare perioadei nelucrate din an. Sumele acordate cu titlu de
indemnizatie pentru CO care trebuie restituite de salariat, se calculeaza si se retin de citre
Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare la intocmirea Notei de
lichidare.

7.5.2 Salariatilor detagati la alte unititi li se acordd CO de catre unitatile la care acestia
isi desfasoara activitatea.

Pentru salariatii transferati care nu au efectuat concediul de odihni pe anul in curs,
CO se va acorda de cétre unitatea la care s-a efectuat transferul.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisid numai in
cazul incetirii contractului individual de muncd. In cazul decesului salariatului, suma
reprezentdnd compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat se acordi

membrilor séi de familie - sot/sotie, copii, parinti, conform legii.

10
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7.6.

Calculul si inregistrarea in contabilitate si plata concediilor de
odihna
(Monografia contabila)
7.6.1 Calculul zilelor de concediu de odihna la care angajatii au dreptul pe luni se face in
functie de perioada lucrata de acestia intr-un an calendaristic dupa cum urmeazi:

30 de zile cuvenite conform CIM/12 luni = 2,5 zile pe luni

Exemplul 1- acordare zile de CO cuvenite unui salariat pentru 5 luni lucrate integral:

luna 5 4 3 2 1
zile lucritoare 22 20 22 20 21
zile lucrate 22 20 22 20 21

Zile CO cuvenite = 2,5 zile cuvenite pe luna * 5 luni calendaristice lucrate= 12,5 zile CO

cuvenite se rotunjeste in favoarea salariatului (dupi caz) adica 13 zile.

Exemplul 2- acordare zile de CO cuvenite unui salariat pentru 5 luni care nu sunt

lucrate integral:

luna 5 4 3 2 1
zile lucratoare 22 20 22 20 21
zile lucrate 22 20 22 - 21

Zile CO cuvenite = 2,5 zile cuvenite pe luna * 7 luni calendaristice lucrate= 17,5 zile CO

cuvenite se rotunjeste in favoarea salariatului (dupa caz) adici 18 zile

7.6.2 Cheltuielile cu concediile de odihng neefectuate pana la sfarsitul anului calendaristic
se Inregistreazd la sfarsitul exercitiului financiar pe seama datoriilor, doar atunci cand
suma lor este comensurata in baza statelor de salarii (state de salarii intocmite in anul in
curs, pand la data aprobarii situatiilor financiare).

— la data incheierii exercitiului financiar:
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641 Cheltuieli cu salariile personalului = 428.01 Alte datorii in legdturi cu personalul
645 Cheltuieli cu salariile = 428.01 Alte datorii fin legdturd cu personalul
— la data acordarii concediilor de odihna neefectuate la finele exercitiului bugetar anterior
inregistrat in contabilitate ca mai sus:
428.01 Alte datorii si creante in legdturd cu personalul = 117 Rezultat reportat institufii
finantate integral din bugetul de
stat
7.6.3 Cheltuielile cu concediile de odihna neefectuate pana la sfarsitul anului calendaristic se
inregistreaza la sfarsitul exercitiului financiar in baza unor estimari efectuate la sfarsitul
exercitiului financiar pe seama provizioanelor.
— la data incheierii exercitiului financiar:

681 (Cheltuieli de exploatare privind provizioanele) = 151 (Alte provizioane)

— la data acordérii concediilor de odihna neefectuate:
641 (Cheltuieli cu salariile personalului) = 421 (Personal - salarii datorate)
151 (Alte provizioane) = 781 (Venituri din provizioane)

7.6.4 Prevederi privind inregistrarea in contabilitate a concediilor de odihna

Sub aspectul contabil, este obligatoriu si fie respectate prevederile OMFP nr.
1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate.

Astfel, la inregistrarea in contabilitate a concediilor de odihni sunt avute in vedere
prevederile legislatiei in vigoare, referitoare la modalitatea de efectuare a acestora [art. 338 alin. (21)].

Concediile de odihnd se inregistreazd pe seama datoriilor atunci cdnd suma lor este
comensuratd in baza statelor de salarii sau a altor documente care si justifice suma
respectivi. In lipsa acestora, sumele reprezentand concedii de odihna se recunosc pe seama

provizioanelor. Prevederile prezentului alineat referitoare la recunoasterea unor obligatii fata

12
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de salariafi, pe seama datoriilor sau a provizioanelor, se aplici si in cazul bonusurilor
acordate angajatilor [art. 338 alin. (2)].

in consecintd, cheltuielile cu concediile de odihna aferente anului curent se
inregistreazi in exercitiul financiar al acestui an dupd cum urmeazi: pe seama
datoriilor (641= 428.01), doar atunci cind suma lor este comensurati in baza statelor de
salarii (state de salarii intocmite in anul in curs, panii la data aprobairii situatiilor
financiare).

inregistrﬁrile contabile cu tratamentul fiscal corespunzitor:

- inregistrarea directi de cheltuiala:

641 Cheltuieli cu salariile personalului = 428.01 Alte datorii in legituri cu
personalul

Cheltuiala astfel inregistrata in contul 641 este deductibili la calculul impozitului
pe profit conform art. 25 alin. 2 coroborat cu art. 19 alin. 1 din Codul fiscal.

7.7. Prevederi legale privind concediul de odihna si efectuarea lui

In conformitate cu art. 32, alin. (1), lit. v) din Legea nr. 183/2024 privind statutul
personalului de cercetare, dezvoltare si inovare categoriile de personal prevazute la art. 9
alin. (1) — personal de cercetare - beneficiazd anual de dreptul la concediu de odihni cu o
duratd de cel putin 30 de zile lucritoare.

Astfel, personalul de cercetare din Institut (cercetator stiintific gradul I, cercetitor
stiintific gradul II, cercetator stiintific gradul III, cercetator stiintific si asistent de cercetare)
are dreptul la concediu de odihna cu o duratd de 30 de zile lucritoare.

Pentru celelalte categorii de personal din Institut sunt aplicabile prevederile art. 1 alin. (1)
din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitéile bugetare, si anume: salariatii din
administrafia publicd au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o

durata de 18 sau 25 zile lucritoare, in raport cu vechimea lor in munci, dupd cum urmeazi:

13
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Vechimea in munca | Durata concediului
- pandla 5 ani 18 zile lucratoare
- intre 5 si 15 ani 21 zile lucratoare
- peste 15 ani 25 zile lucrdtoare

Aceste prevederi legale se completeazd cu dispozitiile Codului muncii - CAPITOLUL
III intitulat ,,Concediile”, SECTIUNEA 1 intitulatd ,,Concediul de odihni anual...” art. 144 -
151 -, dreptul comun in materie, care reglementeazi modalitatea de efectuare a concediului
si cu prevederile H.G. nr. 250/1992 .

Astfel, potrivit acestor prevederi, ,,Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a niscut dreptul la concediul de
odihnd anual” [art. 146 alin. (1) si (2)].

»Efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupi caz, a reprezentantilor
salariatilor, pentru programdrile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale. Programarea se face pan la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor.

Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupi caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadi care nu poate fi mai
mare de 3 luni.

In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (3) salariatul poate solicita

efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

14
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Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre

fractiuni sd nu fie mai micé de 15 zile lucratoare [art. 6 alin. (2) din H.G. nr. 250/1992].

,»Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihni in perioada in care a

fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cand, din motive

obiective, concediul nu poate fi efectuat™ (art. 149).

»Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de

concediu, care nu poate fi mai micéd decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter

permanent cuvenite pentru perioada respectivi, prevazute in contractul individual de munca.

Indemnizatia de concediu de odihnd reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale

prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,

multiplicatd cu numaérul de zile de concediu.

Indemnizatia de concediu de odihnd se plateste de cdtre angajator cu cel putin 5 zile

lucrétoare inainte de plecarea in concediu” [art. 150 alin. (1) - (3)].

»Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective”

[art. 151 alin. (1)].

7.8. Prevederi fiscale privind concediul de odihna

Indemnizatia de concediu, care se plateste in baza Codului muncii, reprezinti venit de

naturd salariald, conform art. 76 alin. (1) din Codul fiscal.

Indemnizatia de concediu care se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile

lucrdtoare nainte de plecarea in concediu, conform Codului muncii, se determini, se

inregistreaza si se achitd pe baza statului de salarii, devenind, in acest moment, venit de

naturd salariald si, in consecintd, suporta si impozit.

In ceea ce priveste contributiile sociale, acestea se inregistreaza, se retin si se plitesc

odatd cu plata veniturilor din salarii (adica, odata cu plata indemnizatiei de concediu)

cétre angajati, asa cum prevede Codul fiscal.
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8. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii:

g: Responsabil Responsabilitati
1) Aprobad situatia privind programarea concediilor de odihna
1. | Director institut 2) Aprobid solicitdrile salariailor cu privire la efectuarea concediilor de odihni
1) Intocmeste adresa privind planificarea concediilor de odihni
2) Centralizeazd programarile, verificd daca sunt transmise de citre
Cemparimeninl toate compartimentele si daca sunt respectate prevederile legale
5 |Tesurse umane, : “ _
" | salarizare si | 3) Transmite conducerii programarea CO in vederea aprobarii
contabilitate 4) Intocmeste situatia privind CO neefectuat in anul precedent
S) Monitorizeaza efectuarea concediului de odihna
1) Avizeaza i transmite la compartimentul resurse umane, salarizare si
contabilitate  programarea/reprogramarea  CO  intocmitd  de
coordonatorii de compartimente, in vederea centralizirii si obtinerii
3, Sc?_cre.tarul aprobirii
stiintific
2) Avizeaza cererea de CO / reprogramarea CO
3) Intocmeste dispozitia de rechemare din CO si o transmite spre aprobare
conducerii
1) Intocmesc programarea/reprogramarea CO pentru personalul din
Coordonatorii de subordine
+ compartimente 2) Transmit secretarului stiintific programarea/reprogramarea CO, fin
vederea avizarii
5. | Angajatul Intocmeste cererea in vederea efectuarii CO
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9. ANEXE - modele documente, grafice, instructiuni, diagrame de proces etc

9.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale Anexa nr. 1
9.2 Formular de evidentd modificari Anexa nr. 2
9.3 Formular de difuzare a procedurii Anexa nr. 3
9.4 Formular de analiza a procedurii Anexa nr. 4
9.5 Model cerere acordare concediu de odihna Anexa nr. 5
9.6 Model decizie de rechemare a angajatului din CO Anexa nr. 6
9.7 Programarea concediului de odihna pentru personalul institutului pe anul ...... Anexa nr. 7
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Anexa nr. 1

Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Adresa R.U. de solicitare

< L

Intocmirea programarii C.O.

J L

Solicitare C.O. individuald

<L

Avizare Director

J L

Inregistrarea solicitarii la

registratura R.U. a institutului

J L

Viza R.U. cu privire la soldul

zilelor de C.O. aferente

<L

Efectuarea C.O.

J L

Rechemare din C.O. si emitere

decizie rechemare (dupa caz)

Aprobare Director
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Anexa nr. 2
Formular de evidentda modificari
Semnatura
Nr. Data Descriere
Revizia Numar pagina conducatorului
crt. reviziei modificare
compartimentului
1. | Editia | 19.09.2025 0 - - -
I
Anexa nr. 3
Formular de distribuire/difuzare a procedurii
Nr. $c0p~ul" Exemplar | Compartimentul | Nume si prenume Functia I?at.a“ Semnitura
crt. | difuzirii primirii
Toate Toate i
1. | Aplicare | Nr 1 . Statul de functii : 22.09.2025 |  email
compartimentele functiile
Secretar
Toate Adelina-Oana ot y
2. | Informare Nr. 1 . Comisie de | 22.09.2025 email
compartimentele Dutu o
Monitorizare
Compartimentul
de resurse Inspector de
3. Evidenta Nr. 1 umane, Eugenia Ghetie specialitate | 22.09.2025 email
contabilitate si gr.lA
salarizare
4. | Athivare | Nr.2 Juridic GdelmaOpm | Camsilier |5 5 5555 '
Dutu Juridic gr.IA
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Formular de analiza a procedurii

Anexa nr. 4

Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
C artiment compartiment drept/
ompartimen (nume si delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
prenume) (nume si prenume)
Dt‘,lec,“’lo,gi‘? si|  RAUTU ZAMFIR Dana | . A— &%
sociolingvistica Daniela i 20§
Dialectologie,
geografie 2.0
ingvistica, | SARAMANDU | \pvact Manuela |
gvistica, Nicolae /% .
fonetici si ) 4q YA
onomasticd
’Gramaticé BRAESCU ‘/7,(\” - g.
Raluca LY 2 | A0S
Lexicografie si | MOROIANU i /Z ‘o
timologie Cristian ) >z Z‘OEZ
R g TIMOTIN ~ ey 4
LL‘?‘E?‘lLl“er.ara Erianualas [STRATE Maria | [ 1iyugh b 22-08,
LR Cristina LY A4
IL o PETUHOV | ARANGHELOVICL |, /709 |9 o4
omanistica : L K/ 7 ;// q il
Nicoleta Cristiana WM, |faA)
Resurse umane, | CAVALERU | GHETIE Eugenia- / . 39 o)
salarizare si Gabriela- A i / U L el
¢ontabilitate Angelica Gabricla ‘ 'JU’LO
Yecretariatsi | BARASCU | \ii1iTpLy Calin | /s, — |40
LT Mihaela-Elena S LG |
Redactie o 9
reviste, gg}ggf STOICULESCU L c H, R
iblioteca si y i Mihnee o N V| dpasT
l)1b110‘Ee<ia si Mihaela Mihnea N <O)S
arhiva

20




Institutul de Lingvistica PROCEDURA DE Editia : I
wlorgu Iordan — OPERATIONALA PRIVIND Nr.de ex. 4

Alexandru Rosetti” EVIDENTIEREA CONCEDIULUI DE
ODIHNA NEEFECTUAT PANA LA
INCHIDEREA EXERCITIULUI
FINANCIAR

Comisia de monitorizare, coordonare si Revizia 0
indrumare metodologicd a dezvoltarii Cod: P.O. 48 Nr.de ex. 4

sistemului de control managerial

Pag. 21/24

Anexa nr. 5
Model cerere acordare concediu de odihni (Fati — Verso)

(Fata)

Se aproba/Nu se aproba
Director,

Doamna Director,

S AEO ssessansessssm s o s s s asommmemasamsmsmsmaemesgrgops angajat/a a Institutului
de Lingvistici al Academiei Roméne ,Jorgu lordan Alexandru-Rosetti” in functia de
............................................................................ , In temeiul art. 146 alin. (1) coroborat cu art.
148 alin. (1), (3)-(5) si cu art. 149 din Codul muncii, vd rog si-mi aprobati / amanati
efectuarea concediului de odihna in perioada/perioadele programate, incepand cu data de

Cunoscind prevederile art. 146 alin. (2), conform ciruia concediul de odihni
neefectuat se poate acorda intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-
a ndscut dreptul la concediul de odihna anual, solicit aménarea lui in altd perioada, deoarece
m4 aflu in una dintre urmétoarele situatii*:

Exemplar nr. 1

- ma aflu in concediu medical

- solicit concediul de odihna inainte sau In continuarea concediului de maternitate

- _am fost chemat si indeplinesc indatoriri publice

- urmez / trebuie si urmez un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, in tard ori in strdinitate

- am recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihnii va fi cea
indicati in recomandarea medicali

- md aflu in concediu plitit pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani

- ma aflu In concediu pentru ingrijirea copilului bolnav

* In situatia in care nu puteti efectua concediul de odihni in perioada programati,
bifati motivul corespunzitor (fiecare angajat in parte).
Alte mentiuni privind efectuarea concediului de 0dihna ..........ceeveveveueeeeeeeeriresreeerennns

...................................................................................................................................................

Data ...../.c...fveeen. SEMNATULA «oovvvvvereeereeeeereerernns

Doamnei Directoare a Institutului de Lingvisticd al Academiei Romdne ,, Iorgu lordan Alexandvu-Rosetti”
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Exemplar nr. 1
(Verso)

Resurse umane

Se completeazd in baza programarii anuale aprobate:

* Subsemnatul are dreptul la ... zile

* Subsemnatul are ... zile de concediu de odihni restante pe anul ...... ;

* Zile concediu de odihni efectuate

de concediu de odihni pe anul ......;

* Zile concediu de odihna rimase de efectuat ..... aferent an ...... :

* In perioada efectudrii zilelor de concediu de odihni atributiile si sarcinile de serviciu sunt

preluate conform fisa post.

Se aproba/Nu se aproba

Semnéturd R.U.

.........................
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Anexa nr. 6
DECIZIE DE RECHEMARE DIN CONCEDIUL DE ODIHNA

In temeiul H.G. nr. 1366/27.12.2001 privind reorganizarea si schimbarea denumirilor

unor unitafi de cercetare din subordinea Academiei Romane;

In conformitate cu Hotirarea Biroului Prezidiului Academiei Roméane nr.

4588/17.11.2021 din sedinta sustinutd in data de 10.11.2021 privind numirea dnei Adina

Dragomirescu in functia de director al Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane

“Torgu Iordan — Al. Rosetti” cu mandat de 4 ani prin decizia nr. 137/17.11.2021;

Directorul Institutului de Lingvistica al Academiei Roméane “Iorgu Iordan — Al. Rosetti”
DECIZIE:

Art. 1. Incepand cu data de.................... 6121 T — avand functia de
................................. in cadrul institutului este rechemat (&) din concediul de odihni, ca
urmare a intervenirii unor interese urgente ale unitatii, care reclama prezenta imediati a
salariatului/ei.

Art.2. Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi reprogramate in alti perioads, in
baza unei programari ulterioare aprobate de conducerea institutului, astfel incat acestea
sa poata fi efectuate de dl/dna........... pand la finele anului curent.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteazi responsabilului de

resurse umane din cadrul institutului, dna. ..........ccoeceeuvennen.... si se comunicd celui in
cauza.
DIRECTOR,
(nume, prenume §i semnatura)
Intocmit, Viza consilier juridic
(nume, prenume, semnitura si functia) (nume, prenume, semniitura)
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Anexa nr. 7

Programarea concediului de odihn&d pentru personalul institutului pe anul

Nr. N Perinada afactuniri S 5t lariatalui
Crt. ume prenume concediului de odihna cemnatura salariatulul
1
2
3
3
5
Data:
intocmit,
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