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Anexa nr. 5 la Decizia nr. 150 / 26.07.2026





Către: ____________________ Funcția: _____________________________________
Subiect: NOTIFICARE PRIVIND NECONCORDANȚA EVIDENȚEI CONCEDIULUI DE ODIHNĂ
Stimate domn / Stimată doamnă,
Vă informăm că, în urma verificării condicii de prezență pentru luna _______________ 2026, corelată cu Notificările / Cererile-cadru depuse de dumneavoastră, s-a constatat o neconcordanță privind:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Vă rugăm ca, în termen de 24 de ore de la primirea prezentei, să procedați la clarificarea/remedierea situației, în conformitate cu prevederile Deciziei nr. ____ / 2026.
În absența remedierii, ne aflăm în imposibilitatea de a valida pontajul pentru perioada respectivă, situația urmând a fi raportată conducerii Institutului pentru analiză și dispunerea măsurilor ce se impun.
Angajatul cu atribuții Resurse Umane:
Nume și Prenume: _________________________, având funcția de _________________________., Semnătura: _________________________



[bookmark: _GoBack]












ANEXA NR. 6 la Decizia nr. ___ / ___________
SITUAȚIA CONCEDIILOR DE ODIHNĂ NEEFECTUATE LA DATA DE 31.12.202__

	Nr. Crt.
	Nume și Prenume Salariat
	CO Total Anual (Zile)
	CO Efectuat în anul ___ (Zile) - an curent
	Sold CO în anul ___ (Neefectuat) – an curent
	Sold CO în anul ___ (Neefectuat) – an precedent
	Total Zile CO Neefectuate (Sold anul _____+anul ______) – an curent + an precedent

	0
	1
	2
	3
	4 =2-3
	5
	6 = 4+5

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	.....
	
	
	
	
	
	

	
	TOTAL
	
	
	
	
	



Întocmit de:
Angajat cu atribuții Resurse Umane (nume, prenume și semnătură):
 _________________________
Data: _____________
Vizat pentru Control Financiar Preventiv,

Semnătura: ______________

Data: ______________

Avizat:
Angajat cu atribuții Salarizare (nume, prenume și semnătură): 
_________________________
Data: _____________






ANEXA NR. 7  la Decizia nr. ____ / ________
SITUAȚIA FINANCIARĂ A CONCEDIILOR DE ODIHNĂ NEEFECTUATE LA DATA DE 31.12._____

	Nr. Crt.
	Nume și Prenume Salariat
	Funcție Salariat
	Venit Brut Salariat
	Numărul de zile lucrătoare din ultimele 3 luni (oct+noi+dec)
	Stabilirea valorii indemnizației de concediu zilnică*
	Zile CO neefectuate ____ (an precedent) (din Anexa 3)
	Indemnizație CO aferentă anului _____ (anterior)
	Zile CO neefectuate _____ (an curent) (din Anexa 3)
	Indemnizație CO aferentă anului curent ____ 
	Total zile CO neefectuate
	Total venit CO neefectuat la 31.12._ (an curent)

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	-
	-
	-
	
	
	
	
	
	


* Metodologie de calcul: (Col. 4 = Col. 3 * valoare zi CO an precedent) / (Col. 6 = Col. 5 * valoare zi CO an curent)						
Întocmit de: Angajat cu atribuții Salarizare: _________________________ 
Data: _____________
Aprobat, 
Director Institut: _________________________









ANEXA NR. 8  la Decizia nr. ____ / ________
CIRCUITUL ȘI FLUXUL PROCEDURAL AL ANEXELOR
	Nr. Anexă
	Denumire Document
	Întocmit de
	Avizat / Vizat de
	Aprobat de
	Frecvență / Termen
	Destinație / Circuit

	Anexa 1
	Notificare solicitare CO
	Salariat
	Șef Compartiment
	Director
	Curent (cu 5 zile înainte) / Termen grație 30.07
	Depus la Resurse Umane pentru operare în condică

	Anexa 2
	Declarație de Sold CO
	Salariat
	-
	-
	Anual (până la 15 Decembrie)
	Depus la Resurse Umane pentru verificare

	Anexa 3
	Centralizator Anual CO
	Resurse Umane
	1.Salarizare
2. Director
	-
	Anual (până la 20 Decembrie)
	Transmis la Salarizare ca bază de calcul

	Anexa 4
	PV Predare-Primire Condică
	Secretariat
	-
	-
	Lunar (până pe data de 5 a lunii următoare)
	Predat cu semnătură duală către Resurse Umane

	Anexa 5
	Notificare Neconcordanță
	Resurse Umane
	-
	-
	Curent (la identificarea erorilor în condică)
	Transmis salariatului pentru corecție imediată

	Anexa 6
	Situația CO Neefectuate (Zile)
	Resurse Umane
	-
	Director
	Anual (după centralizarea declarațiilor)
	Transmis la Salarizare și Conducere

	Anexa 7
	Situația Financiară a CO
	Salarizare
	Contabil-Șef (Viză CFP)
	Director
	Anual (la închiderea exercițiului financiar)
	Înregistrat în Contabilitate (Provizioane de CO)

	Anexa 8
	Circuitul Anexelor
	Resurse Umane
	Consilier Juridic
	Director
	Permanent (Anexă la Decizia de bază)
	Publicat pe site și inclus în dosarul deciziei
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