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DECIZIA NR. 150 t26.07.2026

privind procedura de planificare,) ilvizare qi efectuare a Concediului rJe Odihni (CO) Si
gestionarea condicii de prezen{X

Directoarea Institutului de Lingvistici al Academiei Romflne ,,Iorgu Iordan - Alexandru
Rosetti",

AvAnd in vedere:
- Necesitatea eficientizdrri procesului de planificare, solicitare Ei eviderLld a zilelor de concediu

de odihna ale salarialilor,
- Necesitatea corelarii cererilor inclividuale de concediu cu procedura internd in vigoare, in

scopul eliminbrii restanlelor qi a asigurdrii pontajului riguros;
Lu6nd in considerare:

Decizia Academiei Romflne nr. 347bis din data de 17.06.2026 privind numirea in funclia de
director gr. II, normd intreagl, durat[ determinat6 (mandat 5 ani) la Institutul de I-ingvistic6
,,Iotgu Iordan - A1. Rosetti" al Academiei R.omine a doamnei dr. hab, Emanuela-Cristina
Timotin, incepAnd cu data de 18 06.2026;

Hotlrflrea Prezidiului Academiei Romffne nr. 39.1 din data de 11.06.2026 privinri validarea
rezultatului concursului pentru ocuparea funcliei de director gr. II, norm[ Tntreagd, manclat de cinci
anila Institutul de Lingvistic[,,Iorg;u Iordan -,41. Rosetti" al doamnei dr. hab. Emanuela-Cristina
Timotin;

Adresa de validare a concursului nr. 3053 din data de 11.06.2026, emis6 de Academia
RornAnE, prin care s-a aprobat rezultatul concursului;

Prevederile Procedurii Operalionale privind evidenlierea concediului de oclihn[ neefectuat, cod
P.O.-48, intratd in vigoare la data de 01.01 .2026, care reglementeazd, fbrmularele-tip necesare
solicitbrii concediului,
Statutul de personal gi reglementdrile interne privind organizarea timpului de muncl in cadrul

^ instituliei pentru anul2026;
In temeiul:

in temeiul prevederilor Legii nr. 5312003 (Codul muncii), cu modificlrile Ei completarile
ulterioare, al prerogativelor conferite de Statutul Academiei Romine privind reprez.entarei legald,,
precum gi al drepturilor de decizie stabilite prin Regulamentul de Organizare Ei Funcfionare al
Institutului de Lingvistic[ al Academiei Romflne ,,Iorgu Iordan - Alexandru Rgset1i",

DECIDE:
Art. 1. Standardizarea documenta(iei:
Solicitarea CO se face prin ,,Cererea-cadru" (planificare anual[) Ei ,,Notificarea de solicitare a
efectudrii concediului" (Anexa nr. 1).

Art. 2. Responsabilitatea soldului: Monitorizarea soldului este obligalia exclusivd a salariatului.
Declaraliile eronate nu sunt responsabilitatea Institutului.
Art. 3. Reguli privind fragmentarea:
(1) in conformitate cu HG 25)l1gg2, afi.. (j alin, 2, ,,concediul de oclihnd poate fi fracfionat la cererea
salariatului, cu condilia ca una dintre fracfiuni s[ nu fie mai mic[ de 15 zile lucr[toare".
Art.4, Eviden{a timpului de lucru (Condica de prezen{I):
(1) Completarea mentiunii,,CO" in condic;a de prezentd se face strict in bazavneiNotific[ri aprobate.
(2) Semndtura Ei men{iunile rJin condic[ trebuie sd coincidd cu perioadele aprobate prin documentele
oficiale (Cererea-Cadru gi Anexa nr. 1). Discrepanlele vor fitratale ca absente nemotivate.
(3) Rigori de completare:
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a) In condicd, menliunea ,,CO" trebuie completatd obligatoriu cu num[ml curent al zrlei din cadrul
tranqei aprobate (ex: ,,CO 715", ,,CA 215" ... ,,CO 515"), cot:elat cu Notificarea aprobatA

b) in dreptul menliunii ,,CO", salariatul are obligalia de a semna in coloana de ,,Observafii" pentru
asumarea absenlei.

c) Este interzisl completarea menliunii ,,CO" in avans, Orice inscris de tip ,,CO" in dreptul unei date
viitoare denaturea:zd veridictatea documentului.

d) in situalia unei erori de inscriere, salariatul are obligatia de a anula inscrisul prin t[iere cu o linie
orrzonlald" gi semnEiturii, menliondnd in coloana de,,ObserveL{ii" eroarea (,,Eroare, prezent"). Rectificarea
trebuie adusl la cunoqtinta compartimentului Resurse Umane, Iialarizare si Contabilitate in
aceeati zi, prin vizarera corectiei de cltre responsabilul cu atributii Resurse Umane.

e) Orice corectie uh,erioarl este responsabilitatea exclrusivd a salariatului, necesitAnd semnbturd
olografb pentru fiecare rectificare.

Art. 5. Circuitul Condicii (Secretariat - Resurse Umane):
(1) Condica se afl:i la Secretariat.

(2) Lunar, Secretariatul transmite condica cdtre angqatului cu atribulii l{esurse Umane pina pe data de
5 a lunii urmdtoare. , Pentru perioada ianuarie-iuhe2026, predarea se face integral pdn[ la 15 august
2026.

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

(a) Angajatul cu atribulii Resurse Umane verific[ corespondenfa intre Notificlri/Cereri-cadru qi
inscrisurile din condici (utilizarea formularului-tip, respeotarea fracliunii de 15 zile lucrltoare (in una
din tranEe) existenfa semndturii olografe qi completarea co]loanei de observafii)
(5) in PV se va consemna rezultalul verific[rii. Angajatul cu atribufii Resurse Umane va notifica
individual salaria{ii in cazul unor neconcordan}e care trebuie sd fie rernediate cu celeritate (Anexa nr"
5 - Notificare privind neconcordan{n eviden{ei concediului de odihni).
Art. 6. Termen de gra{ie:

(1) PAnA la 15 augut;t2026, salariafii care au mentionat eronat,,CO" in condicd (fbrd notificare sau
pentru zile neefectuate qi frr[ menlionarea numdrului de zrle conform art. 4 alin 3 din prezenta
decizie) au obligafia de a corectainscrisurile fbcute in condici in perioada 01,01.- 3L07.2026, sd

contpleteze gi sb depund, Ia angalatul cu atribulii de: Resurse Umane formularul Notificare de
solicitare a ef'ectuirii concediului de odihni (Anexa nr. 1).

(2)Lunar, pAn[ la data de 5 ale fiec[rei luni, salalialii care au menlionat eronat,,CO" in condic[ (fbrl
notificare sau pentru zile neefectuate) au obligalia de a corecta inscrisurile frcute ?n luna
anterioar[, incepAnd cu luna august 2026.

Art. 7. Cenl.ralizarea anuall gi confirmarea soldului:
(1) La finalul fiecbrui an calendaristic, dar nu naitdrziu rle data de 15 decembrie, fiecare salariat are

obligatia de a depune la angajatul cu atribuli de Resurse Llmane o ,,Declarafie de Sold" (Anexa nr,2),
prin care certificb numlrul total al zilelor de concediu de odihnd efectuate ?n anul respectiv, raportat la

,,Cererea-cadru" aprobatd ini1ial.

(2) in baza acestor cleclaralii individuale, angajatul cu atribu{ii de Resurse Umane va intocmi in
format elecl.ronic tabelar ,,Centrahzatorul anual de conoediu de odihn6" (Anexa nr. 3), document care,

dupd primirea Ei semnarea de primire de cltre angajatul cr-r atributii de Salarizare, se transmite de c6tre
Resurse Umane spre avizare Directorului Institutului

(3) ,,CentralizaI"oruI anual" (Anexa nr. 3) se depune la angajatul cu atribulii de Salarizare pAn[ cel tArziu la
data de 20 decembrie a fiecdrui an, in vederea finalizdrri situafiei concediilor pentru exerciliul financiar in
curs.
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(4) Confirmarea primirii ,,Centralizatorului" de cltre angajatul cu atribu{ii Sillarizare atest[ faptul cd
datele au fost luate in evidenll pentru ?nregistrdrile contabile qi calculul drepturilor salariale,
(5) Neconcordanlele dintre ,,Declaralia de Sold" (Anexa nr. 2) depusd de sralariat qi evidenfele din
condicd sau ,,Cererea-cadru" (care face parte din Procedura privind ettidenlierea concedinlui de
odihnd neefectuat pdnd la in'chiderea exercilitrlui financiar,Edilia I, Revizia O, Cod: po-4g, valabild
din data de22.09.2025) vorfi raportate conducerii Institutului pentru anahz1, gi rlispunerea m6surilor
ce se impun.

(6) in baza Centralizatorului anual, angajatul cu atribulii de Resurse Uma.ne intocmeEte ,,Situalia
concediilor de odihni neefectuate la data rJe 31.12" (Anexa nr. 6) Ei centraliz eaz6, numdrul total de zile
fizice rdmase neefectuate,

(7) La finalul fiecdrui an, angajatul cu atribulii dr: Salarizare intocmeEte in format electronic tabelar
,,Situa{ia concediilor de odihnd neefectuate Ei a sumelor aferente" (Anexa nr. 7), utilizdnd datele
centralizate in ,,Centralizatorcl anual" (Anexa nr. 3) intocmit cle angajatul cu atribulii Resurse Umane.
Aceasta se transmite spre avrzare pentru Control Financiar Preventiv (CFP), se inainteaz[ directorului
Institutului spre aprobare qi, ulterior, se inregistreazd"in evidenla contabild.

Art. 8" Dispozilii finale:
(1) Prezenta decizie intri in vigoare la data semnlrii acesteia qi devine obligatorie pentru tot
personalul Institutului.
(2) Anexele menlionate in prezent a decizie (Anexa nr. 1 - Anexa nr. 8) vor fi intocmite pe foaie cu
antetul oficial al Institutului, vor conline referin{a la numlrul qi data prezentei d<>cizit (,,Anexi laDecizia
nr. _ I 2026") qi vor fi numerotate acolo unde este canil.
(3) Modelele anexelor vor fi publicate pe site-ul oficial al Institutului, de unde salaria{ii le pot
desc[rca qi completa.
(4) Alternativ, salariatii care nll au posibilitatea descdrcdrii documentelor pot solicita primirea acestora
in format tip[rit (printat) direct de la angajatul cu atribulii de Resurse Umane.
(5) Angajatul cu atribulii Resurse Umane are obligalia de a aduce prezenta decizie la cunoEtinla tuturor
salarialilor, prin semndtur[ pe tabelul de luare la cunoqtintd, in termen de maximurn 5 zile lucritoare de la
emitere.

(6) Prezentadecizie se intocrnegte in dou[ exemplare: un exemplar original se pdstreaz[ la dosarul de
decizii al Institutului, iar o copie ,,conform[ eu originalul" se arhleazd" in 6iblioraftul cu copii ale
deciziilor procedurale.

AcADEMtA novAruA
Institutul de Lingvistici al

AcademieiRomene
,,lorgu lordan - Alexandru Rosetti"

B ucureSti
c.u.t, s300s48

(7)Decizia se transmite tuturor salariatilor prin e-mail Ei, optional,
pentru informare
,.. +(8) In vederea confirm[rii luiirii la cunoEtin![, angajatul cu atributii
tabel centraltzator in care toli salarialii au obligalia de a semna
prevederilor prezentei decizii.

Calea 13 Septembrie nr. t3
050711, Bucuregti

Te l./Fa x. +402!-3182452
E-mail: inst@lingv,ro

va fi publicatdpe site-ul institutiei

de Resurse Umane va intocmi un
olograf dupd citirea qi insuEirea

itttocmit,

frrspcctor de specialitate lA ,s,,rro [Jntane) - Ghelie JEugenia-Gabriela .......

Avizat pentru legalitate,

Consilier Juridic - Dufu Adelina Oana ,......

Vizat pentlu Control Financiar Preventifr
Contabil Eef - Cavaleru Gabriela-Angelica

DIRECTOR"

dr. hab. Emanuela-Cristina TIMOTIN
,4

{\4

f ,-... -',^: l
! rrsurJtuide Ltir3v; j1,,-,1 a Romdne
I "lorgu lordnn
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Anexa nr. 1 la Decizia nr.

Subiect: Notificare de solicitare a

NOTIFICARE

efectulrii concediului de odihnl

Subsemnatul/a. angajatld in caclrul declar pe

propria rdspundere c[ zilele de concediu solicitate se incadreazd in soldul lesal cuvenit oentru anul2026.

Perioada solicitatl: (Total zile: ) Data depunerii:

Semnitura salariatului :

(Prin semnarea prezentei, declar pe propria rdspundere cd am verificctt soldul zilelor disponibile.)

AVIZARF SI APROBARE

1. Avizat - Coordonntor Compartiment:

Nume qi prenume:

Semn[tura:

,, Aprobat - Director:

Semn[tura:

lData:

lData:
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Subsemnatul/a,

Calea 13 Septembrie nr, 13

050711, Bucuretti
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E-mail:inst@lingv.ro

ANEXA NR.2la Decizia nr.

Anul:

DECLARATIE DE SOLD _ CONCEDIUL DE ODTHNA (CO)

av0nd functia de
cadrul compartimentului

zilelor de concediu de odihnd pentru anul2026.
pe propria rdspundere privind situalia

Declara{ie pe propria rispundere: Prin semnarea prezenlei, declar c[ datele completate sunt
reale $i corespund cu zilele de concediu de odihn[ efectiv solicitate Ei avizate in cursul anului 2026 qi
c[ nu exist[ neconcordanle ?ntre datele declarate qi evidenlele oficiale ale Institutului (condica de
prezeni'd Ei notifi c[rile aprobate).

Data depunerii:

Semnltura salariatului:

Notd: Prezenta declaralie se depune la Contpartintentul Re.curse (Jmane pdnit cel tdrziu la data
de I5 decembrie 2026.

1n

depun pr ezenla declarati e

Nume gi Prenume

Total zile CO
cuvenite
(conform

Cererii-cadru)

Total zile CO
efectuate -

pflni la
31.t2. )

Sold rlmas la
3t.t2.

Semnltura
salariatului
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Institutul de Lingvistici al

Academiei RomAne
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ANEXA NR. 3la Decizia nr.

CENTRALIZATOR ANUAL AL CONCIDDIULUI DE ODIHNA

Anul:

Calea 13 Septembrie nr. 13

050711, Bucuregti
Te l,/Fax, +40213182452

E-mail: inst@lingv.ro

(co)

atribulii resurse umane qi se predd

contabile qi calculului drepturilor
Acest document

angajatului cu atribulii
salariale.

se completeazd" anual de cdtre angajatul cu
salarrzare in vederea operArii in evidenlele

Nr. Crt. Nume Ei Prenume Salariat

Zile CO
cuvenite
('Iotal
Anual)

Zile CO
efectuate
in luna
curentl

Total
Zile CO
efectuate
cumulat

(an
curent)

Sold
Zile
CO

rlmase

I
2
a
J

TOTAL

AVIZARE $I INREGISTRARE

f . intocmit -- Responsabil cu atribufii Resurse Umane:
Nume qi prenume:

Semndtura:

2. Avizat- Conducltorul uniti{ii (Director):
Nume qi prenume:

Semndtura:

Data',

Data:

Data.
3. Primit qi inregistrat - Responsabil cu atribu{ii Salarizare:

Nume qi prenume:

Semn[tura:
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ANEXA NR. 4 la Decizia nr.

PITO CE S.VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE

Nr. din data de

incheiat astdzi, intre

1. Secretariat:

Nume Ei Prenume: avand funclia de

func{ia de

2. Primitor (Angajatul cu atribu{ii Resurse Umane):

Nume qi Prenume:

Obiectul predirii:

Se pred[ condica de prezen![ a salaria!ilor Institutului pentru luna
2026, conlinflnd inscrisurile aferente activit[lii profesionale a salariatilor.

Men{iuni privind verificarea:

- Condica a fost verificatd cu privire la existenla semndturilor olografe zilnice.

- S-a verificat corespondenla dintre menliunile ,,CO" din condicl qi ,,Notific[rile,,/,,Cererile-
cadru" aprobate, inbaza prevederilor Art. 4, Art. 5 $i Art. 6 din Decizia nr. 12026.

- S-a verificat utrlizatea formularului-tip, respectarea fracliunii de 15 zile lucr[toare (in una din
tranqe) Ei completarea coloanei de ,,Observatii',.

Rezultatul verificlrii :

. Se bifeazdvarianta cor.espunzdtoare:

" [ ] Nu au fost identificate neconcordanfe.

" [ ] Au fost identificate urmdtoarele neconcordanle:

In acest caz, angaiatul cu atribu{ii Resurse Umane va notifica individual salarialii in cauzd,
conform Art. 6 alin. (5) din Decizia nr. I 2026,

Prezentul proces-verbal s-a intocmit in dou[ exemplare, cdte unul pentru fiecare parte semnatar6.

Secretariat,

Semn[tura:

Primitor (Angajatul cu atribu{ii Resurse umane), Semn[tura:

av0nd

anul
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ANEXA NR. 5la Decizia nr.

Cltre: Func{ia:

Subiect: NOTIFICARE PRIVIND NECONCORDANTA EVIDENTEI CONCEDIULUI DE
ODIHNA

Stimate domn / Stimati doamn[,

V[ informdm cA,

corelatd cu Notificdrile
privind:

in urma verific[rii condicii de prezenld. pentn] luna 2026,
/ Cererile-cadru depuse de dumneavoastra, s-a constatat o neconcordanl1

V[ rugAfiI ed, in termen de 24 de ore de la primirea prezentei, se procedali la
clartftcarealremedierea situaliei, in conformitate cu prevederile Deciziei nr. _ I 2026.

tn absenla remedierii, ne afl6m in imposibilitatea de a valida pontajul pentru perioada

respectivd, situalia urmand a fi raporlatd conducerii Institutului pentru analrzia qi dispunerea m[surilor
ce se lmpun.

Angajatul cu atribufii Resurse Umane:

Nume qi Prenume: , avflnd func{ia de

., Semn[tura:
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Resurse Umane (nume, prenume ;i ,semndturd)..

cu atribufii Salarizare (nume, prenume ;i semndturd):

Clalea 13 Septembrie nr. 13
050711, Bucuregti

Te l./Fax. +4027 -3!8Z4Sz
E-mail: inst@lingv.ro

Vizat pentru Control Financiar preventiv,

Semn[tura:

ACADEMIA ROMANA
Institutul de LingvisticS al

Academiei Rorn6ne
,,lorgu lordan - Alexandru Rosetti,,

Bucu regti
c.u.t. s300548

ANEXA NR. 6la Decizia nr.

SITUATIA CONCEDTTLOR DE ODTHNA NnnrECTUATE LA DATA DE 3r.r2.202

intocmit de:
Angajat cu atribulii

Data'.

Avtzat'.
Angajat

Nr.
Crt.

Nume Ei Prenume
Salariat

CO Total
Anual (Zile)

CO Efectuat
in anul
(Zile) - an

curent

Sold CO in
anul

(Neefectuat)

- an curent

Sold CO in
anul

(Neefectuat)

--an
precedent

Total Zile
CO

Neefectuate
(Sold anul

fanul

an curent +
an

precedent
0 I 2 3 4 :2-3 5 6:4+5

I

2

TOTAL

Data'.
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ANEXA NR. 7 la Decizia nr.

SITUATIA FINANCIARA A CONCEDIILOR DE ODIHNA NEI]FECTUATE LA DATA DE

31.t2.

i- i-'l iN,;tili.--- i-"^^[ - i2i6ct

"''"]i"-t i L (oct+noi+d zilnice* il'i|] tr' lanterior) ^ 
(din (an

:;iec) Anexa 3) curent)

7, 8 9i 10 11

1

z

TOTt\Jl
AI
^L-i 

:AL i -- i I -i --, )-*Metodologiedecalcul:(Col.4:CoL3*vuloureziCOanprecedent)/(Col.6=CoL5*valoarezi
CO on curent)

intocmit dez Angajat cu atribulii Salarizare:

Data:

Aprobat,

Director Institut:

0, 1 2't 3i 4i 5: 6L 7, 8 9i 10

1
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Denumire
Document

Notificare
solicitare CO

Declarafie de
Sold CO

Centraltzator
Anual CO

PV Predare-
Primire Condicd

Notificare
Neconcordan{[

Situalia CO
Neefectuate

(Zrle)

Situa!ia
Financiard a CO

Circuitul
Anexelor

tntocmit 'i Avrzat lYrzat
deid.

Salariat $ef
Compartiment

1 . Salarizare
2. Director

Secretariat

Resurse
Umane

Resurse
Umane

Salarrzare
Contabil-$ef
(Viz6 CFP)

Consilier
Juridic

Resurse
Umane

llalea 13 Septembrie nr. 13

050711, BucureSti
Te f ./Fa x. +402!-3782452

E-mail: inst@lingv.ro

ideciziei

ACADEMIA noUAIIIA
Institutul de LingvisticS al

Academiei Rorn6ne
,,lorgu lordan - Alexandru Rosetti"

B ucureStl
c.u,t,5300548

ANEXA NR. 8 la Decizia nr.

CIRCUITUL $I FLUXUL PROCEDURAL AL ANII]XELOR

Nr. I

Anex[r'-i

Anexa'

Anexa,
2

Anexa i

J

Anexa,
4:

Salariat

Resurse
Umane

Aprobati frecvenl[/ i Destinalie/
de i Te_1men I Circuit 

l

jCurent (cu 5 zile lDepus la Resurse
Director jinainte) / Ter ren lUmane pentru

j Srali9 30:07 
i_oRerale 

in condicd
l^ .-iDeouslaResurseAnuat (Dana la I) :_- ^

lUmane pentruDecembrie) i --':;.' '-^';verltlcarei -- .i

' . , ^^ 'Transmis laAnuat (pana la lul o^1^_-:_^_-^ -it;;.;['t.) i::':;i:ll' 
cabazd

ir-unar (pdn6 pe l:j:i'j-::, , '

- idataa. s u r,inii isemndtur[ dual[ 
.
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