ACADEMIA ROMANA

Institutul de Lingvistica al Calea 13 Septembrie nr. 13
Academiei Roméane 050711, Bucuresti
lorgu lordan - Alexandru Rosetti” Tel./Fax, +4021-3182452
Bucuresti E-mail: inst@lingv.ro

C.U.l. 5300548

DECIZIA NR. 150/26.07.2026

privind procedura de planificare, avizare si efectuare a Concediului de Odihni (CO) si
gestionarea condicii de prezenti

Directoarea Institutului de Lingvistici al Academiei Roméne »lorgu Iordan — Alexandru
Rosetti”,

Aviand in vedere:

- Necesitatea eficientizdrii procesului de planificare, solicitare si evidentd a zilelor de concediu
de odihna ale salariatilor;

- Necesitatea corelarii cererilor individuale de concediu cu procedura interni in vigoare, in
scopul elimindrii restantelor si a asigurdrii pontajului riguros;

Luand in considerare:

— Decizia Academiei Roméine nr. 347bis din data de 17.06.2026 privind numirea in functia de
director gr. 1I, normé fntreagd, duratd determinatia (mandat 5 ani) la Institutul de Lingvistica
~lorgu lordan - Al Rosetti” al Academiei Romane a doamnei dr. hab. Emanuela-Cristina
Timotin, Incepand cu data de 18.06.2026;

— Hotdrarea Prezidiului Academiei Roméne nr. 39.1 din data de 11.06.2026 privind validarea
rezultatului concursului pentru ocuparea functiei de director gr. II, norma intreagd, mandat de cinci
ani la Institutul de Lingvistica ,,lorgu lordan - Al. Rosetti” al doamnei dr. hab. Emanuela-Cristina
Timotin;

Adresa de validare a concursului nr. 3053 din data de 11.06.2026, emisd de Academia
Romand, prin care s-a aprobat rezultatul concursului;

— Prevederile Procedurii Operationale privind evidentierea concediului de odihni neefectuat, cod
P.0.-48, intrata Tn vigoare la data de 01.01.2026, care reglementeazi formularele-tip necesare
solicitarii concediului;

Statutul de personal si reglementrile interne privind organizarea timpului de muncd in cadrul
institutiei pentru anul 2026;

in temeiul:

In temeiul prevederilor Legii nr. $3/2003 (Codul muncii), cu modificirile si completarile
ulterioare, al prerogativelor conferite de Statutul Academiei Roméne privind reprezentarea legali,
precum si al drepturilor de decizie stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al
Institutului de Lingvisticd al Academiei Romane ,,Jorgu lordan — Alexandru Rosetti”,

DECIDE:

Art. 1. Standardizarea documentatiei:

Solicitarea CO se face prin ,,Cererea-cadru” (planificare anuald) si ,Notificarea de solicitare a
efectudrii concediului” (Anexa nr. 1).

Art. 2. Responsabilitatea soldului: Monitorizarea soldului este obligatia exclusiva a salariatului.
Declaratiile eronate nu sunt responsabilitatea Institutului,

Art. 3. Reguli privind fragmentarea:

(1) in conformitate cu HG 250/ 1992, art. 6 alin. 2, ,,concediul de odihna poate fi fractionat la cererea
salariatului, cu condifia ca una dintre fractiuni si nu fie mai mica de 15 zile lucritoare”.

Art. 4. Evidenta timpului de lucru (Condica de prezenti):

(1) Completarea mentiunii ,,CO” in condica de prezenti se face strict in baza unei Notificari aprobate,
(2) Semnédtura si mentiunile din condicd trebuie si coincidd cu perioadele aprobate prin documentele
oficiale (Cererea-Cadru si Anexa nr. 1). Discrepantele vor fi tratate ca absente nemotivate.

(3) Rigori de completare:
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a) In condica, mentiunea ,,CO” trebuie completatd obligatoriu cu numairul curent al zilei din cadrul
transei aprobate (ex: ,,CO 1/5”, ,,CO 2/5” ... ,,CO 5/57), corelat cu Notificarea aprobati.

b) In dreptul mentiunii ,,CO”, salariatul are obligatia de a semna in coloana de , Observatii” pentru
asumarea absentei.

¢) Este interzisd completarea mentiunii ,,CO” in avans. Orice inscris de tip ,,CO” in dreptul unei date
viitoare denatureaza veridictatea documentului.

d) In situatia unei erori de inscriere, salariatul are obligatia de a anula Tnscrisul prin tdiere cu o linie
orizontald st semnaturd, mentionand in coloana de ,,Observatii” eroarea (,,Eroare, prezent”). Rectificarea
trebuie adusi la cunostinta compartimentului Resurse Umane, Salarizare si Contabilitate in
aceeasi zi, prin vizarea corectiei de citre responsabilul cu atributii Resurse Umane,

e) Orice corectie ulterioard este responsabilitatea exclusivd a salariatului, necesitind semnaturd
olografa pentru fiecare rectificare.

Art. 5. Circuitul Condicii (Secretariat - Resurse Umane):

(1) Condica se afléd la Secretariat.

(2) Lunar, Secretariatul transmite condica catre angajatului cu atributii Resurse Umane pana pe data de
5 a lunii urmétoare. . Pentru perioada ianuarie-iulie 2026, predarea se face integral pand la 15 august
2026.

(3) Transmiterea se face pe bazd de Proces-Verbal (Anexa nr. 4 — Proces-verbal de predare-

primire).

(4) Angajatul cu atributii Resurse Umane verifica corespondenta intre Notificiri/Cereri-cadru si

tnscrisurile din condica (utilizarea formularului-tip, respectarea fractiunii de 15 zile lucratoare (in una

din transe) existenta semndturii olografe si completarea coloanei de observatii).

(5) In PV se va consemna rezultatul verificarii. Angajatul cu atributii Resurse Umane va notifica

individual salariatii in cazul unor neconcordante care trebuie si fie remediate cu celeritate (Anexa nr.

S - Notificare privind neconcordanta evidentei concediului de odihn3).

Art. 6. Termen de gratie:

(1) Pand la 15 august 2026, salariatii care au mentionat eronat ,,CO” in condicd (fard notificare sau
pentru zile neefectuate si fard mentionarea numarului de zile conform art. 4 alin 3 din prezenta
decizie) au obligatia de a corecta inscrisurile facute in condica in perioada 01.01.- 31.07.2026, s
completeze si sd depund la angajatul cu atributii de Resurse Umane formularul Notificare de
solicitare a efectuirii concediului de odihna (Anexa nr. 1).

(2) Lunar, pani la data de 5 ale fiecarei luni, salariatii care au mentionat eronat ,,CO” in condica (fara
notificare sau pentru zile neefectuate) au obligatia de a corecta inscrisurile facute in luna
anterioara, incepand cu luna august 2026.

Art. 7. Centralizarea anuala si confirmarea soldului:

(1) La finalul fiecdrui an calendaristic, dar nu mai tarziu de data de 15 decembrie, fiecare salariat are
obligatia de a depune la angajatul cu atributii de Resurse Umane o ,,Declaratie de Sold” (Anexa nr. 2),
prin care certificd numdrul total al zilelor de concediu de odihna efectuate in anul respectiv, raportat la
,Cererea-cadru” aprobata initial.

(2) In baza acestor declaratii individuale, angajatul cu atributii de Resurse Umane va intocmi in
format electronic tabelar ,,Centralizatorul anual de concediu de odihnd” (Anexa nr. 3), document care,
dupd primirea §i semnarea de primire de catre angajatul cu atributii de Salarizare, se transmite de cétre
Resurse Umane spre avizare Directorului Institutului.

(3) ,.Centralizatorul anual” (Anexa nr. 3) se depune la angajatul cu atributii de Salarizare pani cel tarziu la
data de 20 decembrie a fiecdrui an, in vederea finalizarii situatiei concediilor pentru exercitiul financiar in
curs.
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(4) Confirmarea primirii ,,Centralizatorului” de citre angajatul cu atributii Salarizare atestd faptul ca
datele au fost luate in evidentd pentru Inregistrérile contabile si calculul drepturilor salariale.

(5) Neconcordantele dintre ,Declaratia de Sold” (Anexa nr. 2) depusd de salariat $i evidentele din
condicd sau ,,Cererea-cadru” (care face parte din Procedura privind evidentierea concediului de
odilmd neefectuat pdnd la inchiderea exercitiului financiar, Editia I, Revizia 0, Cod: PO-48, valabil3
din data de 22.09.2025) vor fi raportate conducerii Institutului pentru analizi si dispunerea misurilor
ce se impun.

(6) In baza Centralizatorului anual, angajatul cu atributii de Resurse Umane intocmeste ,,Situatia
concediilor de odihné neefectuate la data de 31.12” (Anexa nr. 6) si centralizeazi numirul total de zile
tizice ramase neefectuate.

(7) La finalul fiecarui an, angajatul cu atributii de Salarizare intocmeste in format electronic tabelar
»Situatia concediilor de odihnd neefectuate si a sumelor aferente” (Anexa nr. 7), utilizind datele
centralizate in ,,Centralizatorul anual” (Anexa nr. 3) intocmit de angajatul cu atributii Resurse Umane.
Aceasta se transmite spre avizare pentru Control Financiar Preventiv (CFP), se inainteazi directorului
Institutului spre aprobare si, ulterior, se inregistreaza in evidenta contabil.

Art. 8. Dispozitii finale:

(1) Prezenta decizie intrd in vigoare la data semniirii acesteia si devine obligatorie pentru tot
personalul Institutului.

(2) Anexele mentionate in prezenta decizie (Anexa nr. 1 — Anexa nr. 8) vor fi Intocmite pe foaie cu
antetul oficial al Institutului, vor contine referinta la numarul si data prezentei decizii (,,Anexi la Decizia
nr. /20267) si vor fi numerotate acolo unde este cazul.

(3) Modelele anexelor vor fi publicate pe site-ul oficial al Institutului, de unde salariatii le pot
descirca si completa.

(4) Alternativ, salariatii care nu au posibilitatea descircirii documentelor pot solicita primirea acestora
in format tiparit (printat) direct de la angajatul cu atributii de Resurse Umane.

(5) Angajatul cu atributii Resurse Umane are obligatia de a aduce prezenta decizie la cunostinta tuturor
salariatilor, prin semnéturd pe tabelul de luare la cunostints, in termen de maximum 5 zile lucriitoare de la
emitere.

(6) Prezenta decizie se intocmeste in doud exemplare: un exemplar original se pastreazi la dosarul de
decizii al Institutului, iar o copie ,,conformi cu originalul” se arhiveazi in biblioraftul cu copii ale
deciziilor procedurale.

(7) Decizia se transmite tuturor salariatilor prin e-mail si, optional, va fi publicata pe site-ul institutiei
pentru informare.

(8) In vederea confirmarii luarii la cunostinta, angajatul cu atributii de Resurse Umane va intocmi un
tabel centralizator in care toti salariatii au obligatia de a semna olograf dupd citirea si insusirea
prevederilor prezentei decizii.

ff1t0c*mit, { /

Inspector de specialitate IA (Resiti‘se Umdne) - Ghe,tie ]Eugenia-Gabrield

Avizat pentru legalitate,
Consilier Juridic - Dutu Adelina Oana ......... A /. e

i i}.{stifuuihai‘ de [lll@,\/bt“mu ol ﬁ.ﬁ.a.dl‘i;;lgi“;omén:-
"lorgu lordan - Al. Rosetti® "=
Vizat pentru Control Financiar Preventiv,

Contabil sef - Cavaleru Gabriela-Angelica

DatS / o o]

DIRECTOR,
dr. hab. Emanuela-Cristina TIMOTIN ..o
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Anexa nr. 1 la Decizia nr. /

NOTIFICARE

Subiect: Notificare de solicitare a efectuiirii concediului de odihni

Subsemnatul/a, , angajat/a in cadrul , declar pe

propria raspundere ca zilele de concediu solicitate se incadreaza in soldul legal cuvenit pentru anul 2026.

Perioada solicitata: (Total zile: ) Data depunerii:

Semnatura salariatului:

(Prin semnarea prezentei, declar pe propria raspundere cd am verificat soldul zilelor disponibile.)
AVIZARE SI APROBARE

1. Avizat - Coordonator Compartiment;:

Nume si prenume:

Semnétura; | Data:

2. Aprobat — Director:

Semnatura: | Data:
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ANEXA NR. 2 la Decizia nr. /

DECLARATIE DE SOLD - CONCEDIUL DE ODIHNA (CO)
Anul:

Subsemnatul/a, , avand functia de
, in cadrul compartimentului
, depun prezenta declaratie pe propria raspundere privind situatia
zilelor de concediu de odihna pentru anul 2026.

Declaratie pe propria rispundere: Prin semnarea prezentei, declar ci datele completate sunt
reale si corespund cu zilele de concediu de odihna efectiv solicitate $i avizate in cursul anului 2026 si
¢4 nu existd neconcordante Intre datele declarate si evidentele oficiale ale Institutului (condica de
prezentd si notificarile aprobate).

Data depunerii:

Semnatura salariatului;

Nota: Prezenta declaratie se depune la Compartimentul Resurse Umane pana cel tdrziu la data
de 15 decembrie 2026.

Total zile CO Total zile CO

. cuvenite efectuate - Sold rimas la Semnitura

Nume si Prenume A . .

g (conform pana la 31.12. ] salariatului
Cererii-cadru) | 31.12, )
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ANEXA NR. 3 la Decizia nr. /
CENTRALIZATOR ANUAL AL CONCEDIULUI DE ODIHNA (CO)

Anul:

Acest document se completeaza anual de cétre angajatul cu atributii resurse umane si se preda

angajatului cu atributii salarizare in vederea operarii in evidentele contabile si calculului drepturilor
salariale.

Total
Zile CO | Zile CO | Zile CO Sold
. . cuvenite | efectuate | efectuate | Zile
Nr. Crt. Nume si Prenume Salariat (Total inlana | cumulat co
Anual) | curenta (an ramase
curent)
1
2
3
TOTAL | — — —

AVIZARE SI INREGISTRARE

1. Intocmit — Responsabil cu atributii Resurse Umane:
Nume s§i prenume:
Semndtura:

2. Avizat — Conducitorul unitatii (Director):
Nume si prenume:
Semnatura: Data:

3. Primit si inregistrat — Responsabil cu atributii Salarizare:
Nume §i prenume:
Semnitura:

Data:

Data;
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ANEXA NR. 4 la Decizia nr. /

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRFE
Nr. din data de

Incheiat astézi, , intre:

1. Secretariat;

Nume si Prenume: , avand functia de

2. Primitor (Angajatul cu atributii Resurse Umane):

Nume si Prenume: , avand functia de

Obiectul predirii:

Se predd condica de prezentd a salariatilor Institutului pentru luna anul
2026, continand inscrisurile aferente activitatii profesionale a salariatilor.

Mentiuni privind verificarea:
- Condica a fost verificata cu privire la existenta semn3turilor olografe zilnice.

- S-a verificat corespondenta dintre mentiunile ,CO” din condici si ,,Notificarile”/, Cererile-
cadru” aprobate, in baza prevederilor Art. 4, Art. 5 s1 Art. 6 din Decizia nr. /2026.

- S-averificat utilizarea formularului-tip, respectarea fractiunii de 15 zile lucritoare (In una din
trange) si completarea coloanei de ,,Observatii”.

Rezultatul verificirii:
o Se bifeazd varianta corespunzdtoare:
o [} Nu au fost identificate neconcordante.

o [ ] Au fost identificate urméatoarele neconcordante:

In acest caz, angajatul cu atributii Resurse Umane va notifica individual salariatii in cauza,
conform Art. 6 alin. (5) din Decizia nr. /2026.

Prezentul proces-verbal s-a Intocmit In doud exemplare, cate unul pentru fiecare parte semnatara.
Secretariat,

Semnatura:

Primitor (Angajatul cu atributii Resurse Umane), Semnitura:
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ANEXA NR. 51a Decizianr. ___ /

Citre: Functia:

Subiect: NOTIFICARE PRIVIND NECONCORDANTA EVIDENTEI CONCEDIULUI DE
ODIHNA

Stimate domn / Stimatd doamn4,

V& informam c&, Tn urma verificarii condicii de prezentd pentru luna 2026,
corelatd cu Notificarile / Cererile-cadru depuse de dumneavoastrd, s-a constatat o neconcordantd
privind:

Va rugdm ca, in termen de 24 de ore de la primirea prezentei, si procedati la
clarificarea/remedierea situatiei, in conformitate cu prevederile Deciziei nr. /2026.

In absenta remedierii, ne aflim in imposibilitatea de a valida pontajul pentru perioada
respectivd, situatia urmand a fi raportatd conducerii Institutului pentru analiza si dispunerea masurilor
ce se impun,

Angajatul cu atributii Resurse Umane:

Nume si Prenume: ) avand functia de

., Semnitura;
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ANEXA NR. 6 la Decizia nr. /

SITUATIA CONCEDIILOR DE ODIHNA NEEFECTUATE LA DATA DE 31.12.202_

Total Zile
CO
CO Efectuat | Sold CO in Sorllilco i I\(Ingl‘?f:;atle
Nr. | Nume si Prenume CO Total | fnanul anul (I\?eefe%t) +ar111 |
Crt. Salariat Anual (Zile) | (Zile) - an | (Neefectuat) i L 1_1
curent — an curent _ )
precedent | an curent +
an
precedent
0 ! 2 3 4-23 5 6=4+5
1
2
TOTAL

Intocmit de:
Angajat cu atributii Resurse Umane (nume, prenume si semndturd):

Data:
Vizat pentru Control Financiar Preventiv,
Semnétura:
Data:
Avizat;

Angajat cu atributii Salarizare (nume, prenume si semndturd).

Data:
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ANEXA NR. 7 la Decizia nr. /

SITUATIA FINANCIARA A CONCEDIILOR DE ODIHNA NEEFECTUATE LA DATA DE

31.12.
L0 I Numa i o0 [ ZileCO Total
Nume de zile ' Stabilirea neefectu'lndemmz neefectu | Indemniz venit
si  Funct Venit| lucratoare  valorii ate atie CO ate atie CO [Totalziler CO
Nr. Prenu ie  Brut din indemniz @an aferenta aferenta CO 'neefect
Crt. | me Salari Salarii ultimele 3 atiei de Pl anului (an anului  neefectu wuatla
Salaria, at |, at | luni concediu F:wt) @in | _ curent) . curent = ate 31.12._
t  (oct+noi+d; zilnica* %Anexa 3)} (anterior) - (din - ~ (an
j i i ec) . i ] ‘Anexa 3), rcurent)
o~ 4y 2 S 4 3 e AT & i 10 1
1
2
TOT

AL T A S .
*Meibdb-iogie de calcul: (Col. 4 = Col. 3 * valoare zi CO an precedent) / (Col. 6 = Col. 5 * valoare zi
CO an curent)

intocmit de: Angajat cu atributii Salarizare:

Data:

Aprobat,

Director Institut:
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ANEXA NR. 8 la Decizia nr. /

CIRCUITUL SI FLUXUL PROCEDURAL AL ANEXELOR

Nr. Denumire Intocmit | Avizat / Vizat Aprobat 1 Frecventd / « Destinatie /
Anexd '  Document de de de | Termen | Circuit
=== | - TrTo T T I S T
; . Cur: 5 1 ‘
Anexa’  Notificare _ Sef ' | ACu.ent (cu 5 zile |Depus la Resurse
. Salariat T Director {inainte) / Termen |Umane pentru
1 solicitare CO Compartiment L ; . .
gratie 30.07  |operare in condica,
. | Ax Depus la Resurse |
Anexa: Declaratie de Salariat i i EAnual (pand la 15 Umane pentru '
2 Sold CO i Decembrie) ane p
e VETIfiCATS
. . | o o1 o Transmis |
Anexa: Centralizator Resurse 1.Salarizare _ (Anual (pani la 20 S;?:llrsirzirse :a bazi
3  Anual CO Umane 2. Director ‘Decembrie) f ‘
: ‘de calcul
'Lunar (pana pe Piedatich
Anexa: PV Predare- . pana pe semnatura duala
e . . Secretariat . - JdatadeSalunii !
4  «Primire Condica éurmétoare) icatre Resurse
R {Umane
iCurent (la iTransmis |
Anexa: Notificare Resurse i _ lidentificarea !salariatului entry |
S . Neconcordantd =~ Umane terorilor 1n U Ut petitiu
|con dick) corectie imediatd
Situatia CO 'Anual (dupa Transmis la
Anexa ’ Resurse . ; ) ! .
6 Neefectuate Umane - Director | centralizarea Salarizare si
(Zile) declaratiilor) Conducere
‘Anual (la Tnregistrat in
Anexa Situatia Salarizare Contabil-Sef Director ‘Inchiderea Contabilitate
7  Financiard a CO (Viza CFP) ‘exercitiului |(Provizioane de
financiar) ,CO)
o .. P | Publi ite si
Anexa Circuitul Resurse Consilier : pormanent ¥ ubhce}t pe site s
o Director | (Anexa la Deciziainclus Tn dosarul
8 Anexelor Umane Juridic

Page 11 0of 11

jdeloazs)

ideciziei






