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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea edifiei sau, duptr cazr t
reviziei in cadrul edifiei procedurii:

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii
I

operatiunea

Numele gi
prenumele

Funcfia
Data

Semnitura

1.1. Elaborat
Gabriela-
Angelica
Cavaleru

Contabil-qef t6.09.2025

1.2. Verificat Adelina Dulu
Consilier
iuridic IA 16.09.2025 (w

1.3. Avizat
Emanuela
Timotin

Preqedinte
Comisia de

monitorizare,
coordonare qi

indrumare
metodologicd
a dezvoltdrii
sistemului de

control
managerial

17.09.202s

,ffi'"*q
1.4. Aprobat

Adina
Dragomirescu

Director
t8.09.202s E

.#ry

A/)

I
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2. Cuprins

Numirul
componentei in

cadrul procedurii
Denumirea componentei din cadrul procedurii

operafionale Pagina

responsabililor cu elaborarea, verificarea qi

dupd caz, a rcviziei in cadrulediliei sau,

fiei procedurii

Documentele de referinfd (reglementdri) aplicabile
:ivitIlii procedurate

Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura

5- 13

ResponsabilitSli

modele documente, grafice, instrucfiuni,
de proces etc)

.1 Diagramaprocesului

.2 Formular de evidentd a modificlrilor

.3 Formular de distribuirel difuzare

.4 Formular de analizd, a procedurii

.5 Model cerere de concediu de odihnd

.6 Model Decizie de rechemare din coniediul de odihna

.7 Model irogrurur.a concediului de odihna pentru 2l
nalul institutului pe anul ......

3. Scopul procedurii
Procedura reglementeazdmodalitatea de evidenfiere a concediului de odihnd neefectuat

p6nd la inchiderea exercifiului financiar al angajalilor in cadrul Institutului de Lingvisticd

,,Iorgu Iordan-Al. Rosetti".

Scopul procedurii

de aplicare a procedurii
2

2
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3.
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5.

6. 4-5

7. Descrierea procedurii

8. l3
9. 14

15
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4, Domeniul de aplicare

4.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicl de cdtre tot personalul din cadrul

Institutului .

4.2.intregul proces este gestionatla nivelul fiec6rui compartiment, iar activitatea de

programare si efectuare a concediului de odihna este monitofizatd de cAtre Compartimentul

resurse umane, contabilitate si salarizare (R.U.S.C.)

5. Documente de referinfi

5.1. Lesislatie nationali primarl (lesi, ordonante de ursenti)

- Codul muncii - Legea nr. 5312003, republicatS, cu modificirile qi completdrile ulterioare;

- Legeanr. 18312024 privind statutul personalului de cercetar e, dezvoltare qi inovare;

- Legea nr,22712015 privind Codul fiscal, modificat ulterior;

5,2. Legislatie national[ secundari (hotir6ri de guvern. ordine" etc.)

- H.G. m. 25011992 privind concediul de odihnd qi alte concedii ale salarialilor din

administrafia public6, din regiile autonome cu specific deosebit qi din unitdlile bugetare,

republicati, cu modificdrile qi completlrile ulterioare;

- OMFP nr. 180212014 pentru aprobarea Reglementdrilor contabile privind situafiile

financiare anuale individuale qi situaliile financiare anuale consolidate;

- Ordin nr. 60012018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitifllor publice.

s.r. iiiiltiiffiiiiliil:i}ffth:$ifi,d $.ji}airifidfii $i or, iiinEi*ilit iir,,ii Eildii
- Decizia privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare gi indrumare

metodologicd, a dezvoltdrii sistemului de control managerial al ILIR;
- Decizii interne ale Institutului.
- Statutul Academiei Romdne.
- Regulamentul de organizarc qi funclionare (ROF) al Institutului.

J
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6. Definifii qi abrevieri ale termenilor utilizafi

6.1. Defini{ii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul Definifia qi/sau, daci este cazul, actul care defineqte
termenul

1

Procedurd documentat6 Prezentare in scris a paqilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru
stabilite qi a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribufiilor gi
sarcinilor, avdnd in vedere asumarea responsabilit6filor;
PS (Proceduri de Sistem) : procedurd care descrie o activitate
sau un proces care se desfbqoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitlfii de cercetare;
PO (Procedurd operafionald) : procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfdqoar6 la nivelul unui singur
compartiment din cadrul unitdtii de cercetare.

2.

Edifie a unei proceduri

operafionale

Forma actuald a procedurii; edilia unei proceduri se modificd
atunci cdnd deja au fost realizate 3 rcvizii ale respectivei
proceduri sau atunci c0nd modificdrile din structura procedurii
dep[gesc 50% din continutul rcviziei anterioare

J.
Revizia in cadrul unei

edifii
Acfiunea de modificare, respectiv ad6ugare sau eliminare a unor
informafii, date, componente ale unei edilii a unei proceduri,
modificdri ce implic6, de regul[, sub 50% din continutul procedurii

4. Model proceduri Impune formatul procedurilor, fiind document de uz intem.

5.
Sistem de control

managerial
Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitSfi, proceduri,
procese $i resurse ce are ca scop implementarea confoltrlui manaserial

6.
Comisie Comisia de monitorizare, coordonare qi indrumare metodologic[ a

dezyolt[rjri sistemului de contol manaserial

7.

Concediu de odihnd Drepftrl la concediu de odihnd anual pldtit este garantat tuturor
salariafilor. La inregistrarea in contabilitate a concediilor de
odihnd sunt avute in vedere prevederile legislatiei in vigoare,
referitoare la modalitatea de efectuare a acestora

8. Timpul de muncl
Perioadl in care salariatul presteazd" munca, se afl[ la dispozilia
angajatorului qi indeplineqte sarcinile gi atribufiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munc6, contractului
colectiv de muncd aplicabil si ale leeislatiei in visoare.

9.

Date cu caracter

personal Orice informalii referitoare la o persoandfizicd, identificatd sau
identificabilS;

4
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10. Proces
Flux de activitAti sau o succesiune de activit6ti logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care
vtilizeazd, resurse, adiugdnd-le valoare

6.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Proceduri operationall
2. E Elaborare
3. v Verificare
4. A Aprobare

Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii

7,1, Generaliti;l
7.1.1 Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite qi regulile de

aplicat in vederea efectuirii concediului de cdtre personalul din Institut gi evidenlierii

concediului de odihn6 neefectuat p6n[ la inchiderea exercifiului financiar.

7.1.2 Angajalii Institutului au dreptul la un concediu de odihnd pl[tit stabilit in funcfie de

vechimea in muncd pentru propriul personal.

7.1.3 Dreptul la concediu de odihnd anual plItit este garantat de lege tuturor angajafilor.

Concediul anual de odihnd nu poate forma obiectul unei renunfdri sau limit5ri, in totalitate sau

in parte, orice convenfie de renuntare este nu16 de drept. Conducerea instituliei are obliga{ia sE

ia m6surile necesaxe pentru ca salariafii sE iqi planifice qi sd efectueze, in fiecare an

calendaristic, concediile de odihnS la care au dreptul. Angajalii au obligalia sd efectueze zilele

de concediul de odihn6.pdnd,1a sf6rqitul anului in care a avut loc activitatea.
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7.1.4 Pentru durata concediului de odihnl salariatul beneficiazd de o indemnizafie de

concediu, stabiliE conform prevederilor Legii nr. 5312003 - Codul muncii, republicat cu

modificdrile qi completdrile ulterioare sau poate solicita plata in avans a drepturilor

salariale anterior plecdrii in concediu (Anexa 5).

7,2. Programarea, efectuarea gi monitorizarea concediului de odihni
7.2.1 Angajalii Institutului beneficiazd de un concediu de odihn6 cu durat6 integrald dacd

au prestat activitateainbazaunui contract individual de munc6, in tot cursul anului.

in situafia in care incadrarea s-a fbcut in cursul anului, durata concediului de odihnd

este proportionald cu perioada lucrat[.

Salariafii incadrafi pe fracfiuni de normd" beneficiaz6 de concediu de odihn6 cu

duratd integrald, propor{ional cu timpul efectiv lucrat.

Salariatul care a fost in concediu frrd,platd,intregul an nu are dreptul la concediu de

odihnd pentru anul respectiv.

Potrivit art. 148 alin. (1) din Legea nr. 5312003, republicat5, cu modificarile qi

completdrile ulterioare, pend la sffirEitul fiecdrui an calendaristic angajatorul cu consultarea

sindicatului sau, dupd caz, areprezentantilor salariafilor, pentru programlrile colective, ori cu

consultarea salariatului, pentru programdrile individuale intocmeqte o programare colectivd

sau individuald in vederea efectulrii concediilor de odihn5 de c6tre salariali.

Personalul de cercetare din Institut (Cercet6tor $tiin1ific gradul I, Cercet6tor

$tiin1ific gradul II, Cercet6tor $tiinfific gradul III, Cercetdtor $tiinlific qi Asistent de

Cercetare) are dreptul la concediu de odihnd cu o duratd de 30 de zile lucritoare.

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

pfuil,tra 25 zile lucrdtoare, in raport cu vechimea lor in muncd, dupd cum urmeaz6:

Vechimea in muncd Durata concediului
- pan6 la 5 ani l8 zile lucrdtoare
- intre 5 si 15 ani 2l zile lucrdtoare
- peste 15 ani 25 zile lucrdtoare

6
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7,2,2Pentru salariatuL incadrat in muncd in timpul anului, durata concediului de odihnl se

stabilegte proporfional cu perioada lucratd in anul calendaristic respectiv. Salariatul incadrat

in posturi cu fracliuni de norm[ are dreptul la concediu de odihnd cu duratd integrald.

7,2.3 Peioadele de incapacitate temporard de muncd, concediul de maternitate, concediul

de risc matemal gi concediul pentru ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de

activitate prestatd qi se iau in calcul la stabilirea duratei concediului de odihn6 anual.

Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual Ei in situatia in care incapacitatea

temporar6 de muncd se menline, in condiliile legii, pe intreaga perioadi a unui an

calendaristic, angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihnd anual intr-o perioadd

de 18 luni incepdnd cu anul urmdtor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical,

7,2,4 Concediul de odihnd se efectueazl in fiecare an calendaristic, integral sau fraclionat, in

baza unei programdri colective sau individuale, angajatorul fiind obligat sd stabileasc6

programarea astfel inc6t fiecare salariat s[ efectueze intr-un an calendaristic cel pufin 15 zile

lucrEtoare de concediu neintrerupt.

Pentru toate categoriile de personal efectuarea concediului de odihnd se

intrerupe in cazul in care intervine una dintre urm[toarele situafii:

-salariatul se afld in concediu medical;

-salariata cere concediu de odihnd inainte sau in continuarea concediului de maternitate ;

-salariata intr6 in concediu pentru maternitate sau in concediu pentru risc maternal;

-salariatul este chemat sd indeplineasc[ indatoriri publice;

-salariatul urmeazd, sau trebuie s[ urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare

sau specializare, in fard ori in strdin6tate;

-salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o stafiune

7
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balneoclimateicd, caz in care data inceperii concediului de odihnd, va fr cea indicatd in

recomandarea medical6;

-salariata I salariatrl se afl6 in concediu pldtit pentu creqterea copilului in vdrstI de p6nd la2 anr;

-salariatul se aflE in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forfd

majord sau pentru interese urgente care impun prezen[a salariatului la locul de munc6.

Angajatul are obligalia sI se prezirrte la data qi ora solicitatd de cdtre reprezentantul

conducerii pentru rczolvarca sarcinilor aplrute, conform anexei nr. 6 (decizie de

rechemare).

Pentru cazrtrile men{ionate de intrerupere a concediului de odihnS, salariafii au dreptul sd

efectueze restul zilelor de concediu dup6 ce au incetat situaliile respective, iar cdnd acest

lucru nu este posibil urmeazi cazilele de CO neefectuate si fie reprogramate.

7,3. Modul de lucru: Programarea concediilor de odlhni pentru personalul

instltutului
7.3.1 Programarea concediului de odihnd anual se face p6nd la data de 30 noiembrie

pentru anul urmdtor qi se aprobd de cltre conducerea Institutului.

7,3,2 Concediile de odihnl se programeaz5 eqalonat,petoatadurata anului, tindnd cont de

activitltile specifice institufiei qi de nevoile personale ale salariafilor, astfel inc6t

perioadele de efectuare a concediului de odihn6 sd nu se suprapund cu ale celorlalli

angaja[i din structur[ qi totodatd s5 fie asigurate buna desfdqurare qi continuitatea

activitif ii instituf iei.

733 Pand la data de 15 noiembrie a fiecdrui an, Compartimentul resurse umane,

contabilitate si salarizare transmite pe e-mail tuturor salariafilor adresa privind solicitarea

de programare a concediilor de odihn6, pentru anul calendaristic urmdtor, precum qi

situafia zilelor de concediu neefectuate din anul curent sau din anul anterior.
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T.3.4Planiftcarea individual[ a CO se intocmeqte de c6tre fiecare angajat, se centralizeaz1,

la nivelul institutului, se aprobd/semneazd de cdtre director qi 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 urmdtor,

precum qi zilele de CO r6mase neefectuate din anii anteriori, in conditiile legii. in

centralizatoare se vor regdsi toli angajafii, chiar dacd in perioada de colectare a datelor nu

qi-au putut exprima opfiunile din motive obiective, urm6nd apoi sd acfi;rrlizeze

programarea.

7,3.5 Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare, centralizeazd

programlrile, verific6 daci sunt transmise de c6tre toate compartimentele qi dacd sunt

respectate prevederile legale Ei ale prezentei proceduri. in cazul identificlrii unor erori, se

solicitd revizuh ea pro gramlrii.

7,4, Efectuarea concediului de odihni pentru personalul institutulul

7.4.1Cererea de CO se aprob6 de director, se inregistreazdla registratur[ qi se transmite

la Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare cu cel putin 60 zile lucrdtoare

inainte de inceperea efectu6rii concediului de odihn6 in cazul in care se solicitd plata in

avans a indemnizafiei de concediu, iar in situafia in care nu se solicitd plata in avans a

indemnizaliei de concediu termenul este de 3 zile lucrdtoare anterior datei de efectuare a

concediului de odihn6.

7.4.2 Percoanele responsabile din cadrul Compartimentul resurse umane, contabilitate si

salarizarc verificd qi avizeazd cererea de CO, dupd care o inarnteazd spre aprobare

conducerii.

7.4.3 Persoana desemnatd de directorul institutului evidenfiazd in foaia colectiva de

prezen[d/pontajele lunare zilelein care salariafii efectueazd"concediul de odihn6.

9
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7.4.4 Rechemarea salariatului din concediul de odihni se face printr-o dispozilie

scrisd, motivat6 de qeful ierarhic al salariatului, aprobatd de conducdtorul instituliei cu

precizarea numdrului de zile din perioada concediului de odihn6 in care este necesar6

prezenta salariatului in institulie.

O copie dupd dispozi[ia de rechemare din concediu este transmis6, cu numlr de

inregistrare, la Compartimentul resurse umane, contabilitate si salarizare.

7,5. Monitorizatea efectuirii concediulul de odihni
7.5.1 PenA b data de 15 noiembrie a fiecirui an, Compartimentul resurse umane,

contabilitate si salarizare intocmeqte situalia privind CO aferent anului anterior neefectuat de

cdte personalul institutului. Situafia privind CO aferent anului anterior neefectuat se

tansmite spre informare conducerii qi se comunic[ salaria]ilor pentru a modifica planificarea,

unde este caz:ul, incluzdndu-se qi zilele de concediu neefectuate conform legii.

tn situafia in care salariatul a efectuat concediul de odihn6, iar contractul sdu de

muncd a incetat, acesta este obligat sE restituie instituliei partea din indemniza[ie de

concediu corespunzdtoare perioadei nelucrate din an. Sumele acordate cu titlu de

indemnizatie pentru CO care trebuie restituite de salariat, se calculeaz6 qi se refin de c6tre

Compartimentul resurse umane, contabilitate si salaizarc la intocmirea Notei de

lichidare.

7,5.2 Salariafilor detaqafi la alte unit6li li se acordd CO de cdtre unitdfile la care aceqtia

iqi desftqoard activitatea.

Pentru salariafii transferali care nu au efectuat concediul de odihnd pe anul in curs,

CO se va acorda de cdtre unitatea lacare s-a efectuat transferul.

Compensarea in bani a concediului de odihn6 neefectuat este permis6 numai in

cazul incetdrii contractului individual de munc6. it cazul decesului salariatului, suma

reprezentdnd compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat se acordd

membrilor sdi de familie - soj/sofie, copii, pdrinfi, conform legii.
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7,6, Calculul gi inregistrarea in contabilitate gi plata concediilor de

odihni
(Monografia contabilil
7.6.1Calculul zilelor de concediu de odihna la care angaja[ii au dreptul pe lund se face in

funcfie de perioada lucrata de aceqtia intr-un an calendaristic dup6 cum urmeazd:

30 de zile cuvenite conform CIMll2luni: 2,5 zilepe lunl

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

luna 5 4 J 2 1

zile lucrdtoare 22 2A 22 2C 21

zile lucrate 22 2A 22 2C 2t
Zile CO cuvenite :2,5 zile cuvenite pe luna * 5 luni calendaristice lucrate: 12,5 zile CO

cuvenite se rotunjeqte in favoarea salariatului (dup6 caz) adicd,13 zile.

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

Iucrate integral:

luna 5 4 J 2 1

zile lucrdtoare 22 20 22 2C 2t
zile lucrate 22 20 22 2t

ZiLe CO cuvenite : 2,5 zile cuvenite pe luna * 7 luni calendaristice lucrate: 17,5 zile CO

cuvenite se rotunjeqte in favoarea salariatului (dupd caz) adicd 18 zile

7,6,2 Cheltuielile cu concediile de odihnl neefectuate panala sf6rqitul anului calendaristic

se inregistre azd" la sfdrEitul exerciliului financiar pe seama datoriilor, doar atunci cdnd

suma lor este comensuratd inbaza statelor de salarii (state de salarii intocmite in anul in

curs, pdnd la data aprobdrii situaliilor financiare).

- la dataincheierii exerciliului 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 acorddrii concediilor de odihna neefectuate la finele exerciliului bugetar anterior

inregistrat in contabilitate camai sus:

428.01 Alte datorii si creanle in legdturd cu personalul : ll7 Rezultat reportat institulii

Jinanlate integral din bugetul de

stat

7.6.3 Cheltuielile cu concediile de odihnd neefectuate p6nd la sfdrEitul anului calendaristic se

inregistreazd la sfhrqitul exercifiului financiar in baza unor estimlri efectuate la sfArqitul

exercifiului financiar pe seama provizioanelor.

- la dataincheierii exercifiului financiar:

681 (Cheltuieli de exploatare privind provizioanele) : I5I (Alte provizioane)

- la data acord6rii concediilor de odihna neefectuate:

641 (Cheltuieli cu salariile personalului) : 421 (Personal - salarii datorate)

151 (Alte provizioane) : 781 (Venituri din provizioane)

7,6,4Prevederi privind inregistrarea in contabilitate a concediilor de odihni

Sub aspectul contabil, este obligatoriu sd fie respectate prevederile OMFP nr.

1802/2014 pentru aprobarea Reglement6rilor contabile privind situafiile financiare anuale

individuale gi situatiile financiare anuale consolidate.

Astfel, la inregistarea in contabilitate a concediilor de odihnd sunt avute tn vedere

prevederile legislafiei in vigoare, referitoare la modalitatea de efectuare a acestora [afi. 338 alin. (2)].

Concediile de odihnd se inregistreazd pe seama datoriilor atunci cdnd suma lor este

comensuratd, in baza statelor de salarii sau a altor documente care sd justifice suma

respectivd. in lipsa acestora, sumele reprezent6nd concedii de odihni se recunosc pe seama

provizioanelor. Prevederile prezentului alineat referitoare la recunoaqterea unor obligafii fa[[
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de salaria{i, pe seama datoriilor sau a provizioanelor, se aplicd gi in cazul bonusurilor

acordate angajalilor [art. 338 alin. (2)].

in consecinfl, cheltuielile cu concediile de odihna aferente anului curent se

inregistreazd in exercifiul financiar al acestui an dupl cum urmeazi: pe seama

datoriilor (641= 428.01), doar atunci cflnd suma lor este comensuratl in baza statelor de

salarii (state de salarii intocmite in anul in curs, pAnI la data aproblrii situafiilor

Iinanciare).

inregistririle contabile cu tratamentul fiscal corespunzltor:

- inregistrarea directil de cheltuiali:

641 Cheltuieli cu salariile personalulai = 428,01 Alte datorii in legEturi cu

personalul

Cheltuiala astfel inregistrata in contul 641 este deductibill la calculul impozitului

pe profit conform art.25 alin.2 coroborat cu art. 19 alin. I din Codul fiscal..

7.7. Prevederi legale privlnd concediul de odihni gt efectuarea lul
in conformitate cu art. 32, alin. (1), lit. v) din Legea nn 183/2024 privind statutul

personalului de cercetare, dezvoltare qi inovare categoiile de personal prevdzute la art. 9

alin. (1) - personal de cercetare - beneficiazd" anual de dreptul la concediu de odihnd cu o

duratd de cel pufin 30 de zile lucr6toare.

Astfel, personalul de cercetare din Institut (cercetltor qtiinlific gradul I, cercetdtor

qtiinfific gradul II, cercetdtor gtiinfific gradul III, cercetltor qtiinfific qi asistent de cercetare)

are dreptul la concediu de odihn6 cu o duratd de 30 de zile lucrltoare.

Pentru celelalte categorii de personal din Institut sunt aplicabile prevederile art. I alin. (1)

din H.G. nr.25011992 privind concediul de odihnd qi alte concedii ale salariafilor din administrafia

public5, din regiile autonome cu specific deosebit qi din unititile bugetare, qi anume: salariafii din

administatia publici au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd pl6tit, cu o

durati de 18 sau 2izile lucrltoarerin raport cuvechimea lorin munc6, dup6cum wmeazA:
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Vechimea in muncd Durata concediului

-pandh5ani 18 zile lucrdtoare

- intre 5 9i 15 ani 2I zile lucrdtoare

- peste 15 ani 25 zile lucrdtoare

Aceste prevederi legale se completeazd cu dispoziliile Codului muncii - CAPITOLUL

III intitulat ,,Concediile", SECf,IUNEA I intitulat6,,Concediul de odihni anual..." afi.144 -

151 - , dreptul comun in materie, care reglementeazd modalitatea de efectuare a concediului

qi cu prevederile H.G. nr. 25011992 .

Astfel, potrivit acestor prevederi, ,,Concediul de odihn6 se efectueaz6 in fiecare an.

in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parfial,

concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul

persoanei in cavzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o

perioadd de 18 luni incep6nd cu anul urm6tor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de

odihnd anual" lart.146 alin. (l) qi (2)1.

,,Efectuarea concediului de odihnd se realizeazl,inbaza unei programdri colective sau

individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupi caz, areprezentan{ilor

salarialilor, pentru programdrile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programdrile

individuale. Programarea se face pdn6la sfbrqitul anului calendaristic pentru anul urm[tor.

Prin programare individuald se poate stabili data efectulrii concediului sau, dupd caz,

perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadd caxe nu poate fi mai

mare de 3 luni.

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

efectuarea concediului cu cel pufin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.
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Concediul de odihn6 poate fi fracfionat, la cererea salariatului, cu condifia ca una dintre

fracfiuni sd nu fie mai mic[ de 15 zile lucrdto are lart.6 alin. (2) din H.G. nr. 250119921.

,,Salariatul este obligat sE efectueze in naturl concediul de odihnd in perioada ln care a

fost programat, cu exceptia situaliilor expres prevdztfie de lege sau atunci cdnd, din motive

obiective, concediul nu poate fi efectuat" (art. l49),

,,Penfu perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd, de o indemnizalie de

concediu, care nu poate fi mai mic[ decdt salariul de bazd, indemniza]iile qi sporurile cu caracter

permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevdzute in contactul individual de muncd.

Indemnizafia de concediu de odihni rcprezintd, media zilnicd a drepturilor salariale

prev6zute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,

multiplicatd cu numdrul de zile de concediu.

lndemniza[ia de concediu de odihnd se plSteqte de cdtre angajator cu cel pu{in 5 zile

lucr6toare inainte de plecarea in concediu" Lart.150 alin. (1) - (3)].

,rConcediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentu motive obiective"

lart. 151 alin. (1)1.

7.8. Prevederi fiscale privind concediul de odihni
Indemnizafia de concediu, care se pldteqte inbaza Codului muncii, reprezint[ venit de

natur6 salarial6, conform art.76 alin. (1) din Codul fiscal.

Indemnizalia de concediu care se plEteqte de citre angajator cu cel pufin 5 zile

lucr6toare inainte de plecarea in concediu, conform Codului muncii, se determind, se

inregistreazd qi se achitd pe baza statului de salarii, devenind, in acest moment, venit de

naturd salariald qi, in consecin!6, suporti qi impozit.

in ceea ce priveqte contribufiile sociale, acestea se inregistreazd,, serefin qi se pldtesc

odatd cu plata veniturilor din salarii (adicd", odatd cu plata indemnizafiei de concediu)

cd/re angaja[i, aqa cum prevede Codul fiscal.
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8. Responsabilitigi si rispunderi in derularea procedurii:
Nr.
crt.

Responsabil Responsabilitlti

1. Director institut
1) Aprobd situalia privind programarea concediilor de odihnd

2) Aprobdsolicitn'rilesalaria{ilorcuprivirelaefectuareaconcediilordeoditml

2.

Compartimentul
resurse umane,
salarizare qi

contabilitate

1) Intocmeqte adresa privind planificarea concediilor de odihn6

2) Centralizeazd programdrile, verificd dac6 sunt transmise de c6tre

toate compartimentele qi dacd sunt respectate prevederile legale

3) Transmite conducerii programarea CO in vederea aprobdrii

4) Intocmeqte situafia privind CO neefectuat in anul precedent

5) Monitorizeazd efectuarea concediului de odihnd

3.
Secretarul
qtiinlific

l) Avizeazd qi transmite la compartimentul resurse umane, salarizare qi

contabilitate progftrmarea/reprogramarea CO intocmitii de

coordonatorii de compartimente, in vederea centralizirii qi obfinerii

aprobdrii

2) Avizeazi cererea de CO / reprogramarea CO

3) krtocmeste diqpozilia de rechemare din CO qi o tansmite qpre aprobare

conducerii

4.
Coordonatorii de

compartimente

1) Intocmesc programarea/reprogramarea CO penfu personalul din

subordine

2) Transmit secretarului qtinfific programarea/reprogramarea CO, in

vdereaatizjrrii

5. Angajatul Intocmegte cererea in vederea efectudrii CO
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9. ANEXE - modele documente, grafice, instrucfiuni, diagrame de proces etc

9.1 Diagrama de proces pentru rcalizuea procedurii operationale Anexa nr. 1

9.2 Formular de evidenfi modificiri Anexa nr, 2

9.3 Formular de difuzare a procedurii Anexa nr. 3

9.4 Formular de analizd,a procedurii Anexa nr. 4

9.5 Model cerere acordare concediu de odihnd Anexa nr. 5
9.6 Model decizie de rechemare a angajatului din CO Anexa nr. 6
9.7 Programarea concediului de odihnd pentu personalul institutului pe anul ..... Anexa nr. 7
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Anexa nr. 1

Diagrama de proces pentru realtzarea procedurii operafionale

Avizare Director

Aprobare Director

18

Adresa R.U. de solicitare

intocmirea programlrii C.O.

Solicitare C.O. individuald

Efectuarea C.O.

Rechemare din C.O. qi emitere

decizie rechemare (dupd caz)
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Formular de evidenti modificiri

Formular de distribuire/difuzate a procedurii

Anexa nt.2

Anexa nr. 3

Nr.

crt.
Revizia

Data

revvrer
Numir paginl

Descriere

modificare

Semnltura

conducitorului

compartimentului

1. Edilia
I

t9.09.2025 0

Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii Exemplar Compartimentul Nume qi prenume Funcfia Data

Drtmrrll Semnitura

1 Aplicare Nr. 1

Toate

compartimentele
Statul de funclii Toate

tuncliile
22.09.202s email

) Informare Nr. 1

Toate

compartimentele
Adelina-Oana

Dulu

Secretar

Comisie de

Monitorizare

22.09.2025 email

a
J. Evidenf6 Nr. 1

Compartimentul
de resurse

umane,
contabilitate qi

salaizare

Eugenia Ghelie
Inspector de
specialitate

gr.IA
22.09.2025 email

4. Arhivare Nr.2 Juridic
Adelina-Oana

Dutu
Consilier

Juridic er.IA
22.09.2025 n-
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Anexa lnt. 4

Formular de analiz6, a procedurii

Compartiment

Conducitor
compartiment

(nume qi

prenume)

llnlocuitor de

drept/
delegat

(nume qi prenume)

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnltura Data Observa{ii Semnltura Data

Dlalectologie qi

sobiolinevisticd
RAUTU
Daniela

7=_{MF}R Dapa fjr- 22.0J

20zd
Dialectologie,

, geografie

IingvisticS,
fonetic6 qi

onomastic[

SARAMANDU
Nicolae

NH-YA-C"IMa:up-lir ,h4,.
u.d
7.29,

lGramatic[
BRAESCU

Raluca tu/w l,l, 0g

"hdLgxicografie qi

Etimoloeie
MOROIANU

Cristian -4 tLft
Limbd Literard

li ritotogie

TIMOTIN
. Emanuela-

Cristina
ISTBAIE M_aria 8iil""a,{,t/ )2-0\

L$f,
iomanistici PETUHOV

Nicoleta
a&ANGHELov_r"cl

-c--ristian-a
(m {2 at

"{oll
CAVALERU

Gabriela-
Anselica

-GHEJ-I-E*E-use-rua: tg.dl

Jdfi
$ecretariat qiI r.r.

BARASCU
Mihaela-Elena

MITITELU Citdlin k{ &Q,s:t
;AC

, Redacfie

I reviste,

$ibfioteca Ei
' arhivd

BUCUR
Roxana-
Mihaela

s_"lplcul.ESQLj

Mtl:trea b,*o a4.
/itd.
IotS
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Anexa nr. 5
Model cerere acordare concediu de odihnl (Fafn - verso)

(Fa{I)

Se aprobd/Nu se aprobS.
Director,

Doamnd. Director,
Subsemnatul/a............ angajatld a Institutului

de Lingvisticl, al Academiei Romdne ,,Iorgu Iordan Alexandru-Rosetti" in funcfia de
...., in temeiul art. 146 alin. (1) coroborat cu art.

148 alin. (l), (3)-(5) qi cu art. 149 din Codul muncii, vi rog sd-mi aprobafi / amflnafi
efectuarea concediului de odihnS in perioada/perioadele programate, incepdnd cu data de

Cunoscdnd prevederile art. 146 alin. (2), conform cEruia concediul de odihn[
neefectuat se poate acorda intr-o perioadS de 18 luni incepAnd cu anul urmdtor celui in care s-
a ndscut dreptul la concediul de odihn[ anual, solicit amdnarea lui in altd perioad[, deoarece
md aflu in una dintre ,le situatii*

situafia in care nu putefi efectua concediul de odihnl in perioada programati,
bifa{i motivul corespunzitor (fiecare angajat in parte).

Alte menfiuni privind efectuarea concediului de odihnd

u ln una urmatoare
- md aflu in concediu medical
- solicit concediul de odihnd inainte sau in continuarea concediului de maternitate

am fost chemat sd indeplinesc indatoriri publice
utmez / trebuie sE urmez un curs
specializar e, in tard ori in strdin6tate

de calificare, recalificare, perfeclionare sau

- am recomandare medicald pentru a urrna un tratament intr-o stafiune
balneoclimatericd, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea
indicatii in recomandarea medicalii

- md aflu in conced u pldtit pentru cregterea copilului in vdrstd de pdnd la2 ani
- m5 aflu in conced u pentru ingrijirea copilului bolnav

?t

Menlionez ci doresc / nu doresc plata in avans.

Mullumesc anticipat!

Semndtura

Downnei Directome alnstitutiluide LingvisticdalAcademieiRomfurc ,,IorgulordanAlqanfuu-Rosetti"

2t

Data .....1 ......1 ....,....
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(Verco)

Resurse umane

Se complet eazd, in baza programdrii anuale aprobate:

* Subsemnatul are dreptul la .,, zile de concediu de odihni pe anul ......;
* Subsemnatul are ... zile de concediu de odihnd restante pe anul ......;
* Zile concediu de odihnd efectuate ..... in luna/lunile .... an .....;

* Zile concediu de odihnd rdmase de efectuat ..... aferent an .,..,.;

* Zile concediu de odihnd r[mase de efectuat ..... aferent an ......;

* in perioada efectudrii zilelor de concediu de odihnd atribuliile qi sarcinile de serviciu sunt

preluate conform fiqE post.

Semndturd R.U.

Se aprobd./Nu se aprobd
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Anexa nr. 6
DE;CIZIE. DE RECHEMARE DIN CONCEDIUL DE ODIHNA

in temeiul H.G. nr. 1366127.12,2001 privind reorganizareagi schimbarea denumirilor

unor unitdli de cercetare din subordineaAcademiei Romdne;

in conformitate cu Hotlrdrea Biroului Prezidiului Academiei Romdne nr.

4588117.11.2021 din qedinla susjinut[ in data de 10.11.2021 privind numirea dnei Adina

Dragomirescu in functia de director al Institutului de Lingvisticd al Academiei Rom6ne
oolorgu Iordan - Al. Rosetti" cu mandat de 4 ani prin decizi a nr. l37ll7 .11.2021;

Directorul Institutului de Lingvisticd alAcademiei Rom6ne "Iorgu Iordan-Al. Rosetti"

DECIZIE:

Art. f . incepand cu data de.....................dl/dna ..........av6nd funcfia de

in cadrul institutului este rechemat (6) din concediul de odihn6, ca

unnare a intervenirii unor interese urgente ale unitafli, care reclamd prezen[a imediatl a

salariatului/ei.

Art,Z. Zilele de concediu de odihn6 neefectuate vor fi reprogramate in alt[ perioadd, in

bazawrci programdri ulterioare aprobate de conducerea institutului, astfel incdt acestea

sE poatd fi efectuate de dl/dna........... pen6 la finele anului curent.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinfeaz6 responsabilului de

resurse umane din cadrul institutului, dna. qi se comunicd celui in

cauzd.

DIRECTOR,
(nume, prenume qi semnatura)

intocmit,
(nume, prenume, semnltura qi func{ia)

Vizi consilier juridic
(nume, prenume, semnltura)
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::.::r"*.rea 
concediului de odihnS. pentru

Anexa n:r. 7

personalul institutului pe anul

Nume prenume Perinodo efpnrfrrir"ii
concediului de odihnl Semnitura salariatului

Data:
intocmit,
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