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1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

1.1 Procedura are scopul de a stabili modalitatea de programare, modificare si efectuare a
concediilor de odihnd, compartimentele §i persoanele care participd la realizarea activititii, etapele
acesteia si documentatia care sti la baza acordirii acestora;

1.2 Asigurd elaborarea documentatiei adecvate derularii activitagii;

1.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Alte scopuri specifice: documenteaza modul in care se face programarea, solicitarea si
modificarea concediilor de odihnd. Concediul de odihna se acordi anual i se planifici pentru o
asigura minimul de personal necesa pentiu buna desfagurate a actvitgilor Institutiel;

1.5 Sprijind auditul i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager in luarea deciziilor;

1.6 Evidentd clarii a personalului din institutie.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

2.1. Procedura se aplicdl de cllre toale structurile organizatorice din cadrul Memorialului Ipotesti
— Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ”;

2.2. Procedura stabileste etapele care vor fi parcurse pentru programarea, planificarea,
modificarea si efectuarea concediului de odihni, numirul zilelor de concediu de odihni,
pentru fiecare salariat, fiind stabilit in functie de vechimea tn munc# si vechimea in cadrul
institutiei;

2.3. Procedura se referd la activitatea de gestionare si utilizare a condicii de prezents, precum si la
intocmirea pontajelor care asiguri evidenta prezentei la program a angajatilor Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ”, fisele de prezenti fundamentind
claborarea statelor de plati.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATH
PROCEDURATE:

3.1, Legislatie:

- Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;

- 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 unitdile
bugetare,

- Legea — cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificérile $i completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munci aplicabil la nivelul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu ”, inregistrat cu nr. 1981/476/20.06.2018

3.2. Alte documente:

- Regulamentul de organizare i functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii “ Mihai Eminescu ;

- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai
Eminescu ”.



4. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN

PROCEDURA FORMALIZATA
4.1. Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul
Crt.
1 Programarea concediului de | Document centralizator Intocmit la sfarsitul anului pentru
odihni anul urmétor;
2 | Cererea de acordare a Documentul intocmit de citre fiecare salariat pentru
concediului de odihng solicitarea  programdrii/reprogramiirii.  conceditlui  de
odihnj;
3 | Vechime In munci Activitatea desfagurati in baza unui contract individual de

munci, a unui raport de serviciu sau ca profesic liberald,
demonstrati cu documente corespunziitoare de  ciitre
persoana care a desfasurat activitatea;

4 | Pontaj Document utilizat n decursul unei luni pentru realizarea
evidentei prezentei la program pentru angajati;
5 | Condicd de prezentd Document obligatoriu in care angajatul semneazd, la

Inceputul si sfirsitul zilei de munci, sunt consemnate
orele suplimentare, concediile de odihns, concediile de
boald, bolile profesionale, accidentele de munca,
concediile de maternitate, Invoirile si concediile fara
plata, orele lucrate noaptea gi absentele nemotivate.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. S.M.C.R.C. | Serviciul muzeografie, cercetare, restaurare, conservare
3. CM.C. Compartiment muzeografie, cercetare
4, S.C.F.D.E.P. | Serviciul cercetare filologicd, documentare, editare, promovare
5. C.F.C. Compartiment financiar-contabil
6. C.A.P. Compartiment achizitii publice
7. CJS.R.U. | Compartiment juridic, secretariat, resurse umane
8. C.T.A. Birou tehnic administrativ
9. R.O.F. Regulament de organizare si functionare.
10. R.L Regulament Intern
11 C.0. Concediu de odihna

5. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE
5.1. Stabilirea dreptului Ia concediul de odihni
Personalul contractual are dreptul la concediu de odihni, anual, platit.
Programarea concediilor de odihni se face la sfarsitul anului tn curs — pana la data de 15
decembrie — pentru anul urmétor §i se aproba de conducerea institutiei.
Concediul de odihna se efectueazi integral sau fractionat, cu conditia ca una dintre fractiumi
sa nu fie mai mica de 10 zile lucritoare.

Stabilirea duratei concediului de odihni se face in raport cu vechimea in munci a fiecirui
salariat, dupa cum urmeazi:

Vechime in munci Durata concediului
» péanila 10 ani 21 zile lueritoare
> peste 10 ani 25 zile lucréatoare
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Durata efectivi a concediului de odihni anual, in functie de vechimea in munci pentru fiecare
salariat, precum si durata concediului de odihna suplimentar sunt stabilite prin contractul colectiv de
munci.

Sarbitorile legale In care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite, stabilite prin contractul
colectiv de munci aplicabil, nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

Efectuarea concediului de odihni se face la solicitare (cerere), conform programirii ficute la
sfarsitul anului anterior.

Orice modificare a programdrii se va face justificat (cerere de reprogramare), cu acordul
conducatorului compartimentului din care face parte salariatul,

Cererea privind modificarea programérii se comunic3, cu cel putin 5 (cinci) zile inainte de
meeperea efectudrii concediului, comnpa imentului reswse wnane.

Orice conventie prin care se renunti in total san in parte la concediul de odihnil este
lipsitd de temei legal.

fn cazul in care salariatul, din mofive justificatc, nu poate cfectua, integral sau partial,
cotcediul de odihnd la care are dreplul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauzd, angajatorul este obligat s acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadsi de 18 luni
neepénd cu anul urmiitor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odilug anual.

In cazul in care programarea concediilor se face fractionat este obligatoriu sa se stabileasci
programarea astfel fucl ftecae sulatial i efectucse, fnti-un an calendatistic, cel putin 10 sile
lucrétoare de concediu neinlrerupt.

Cu cel putin 5 zile lucritoare Inainte de data plecirii in concediu de odihni, salariatul are
obligatia de a instiinta seful ierarhic superior si de a preda sarcinile de serviciu persoanei care il
inloculeste pe perioada concediului.

Efectuarea concediului de odihna va fi Intreruptd in cazul in care salariatul intrd in concediu
pentru incapacitate temporard de muncd, precum si in cazul in care salariatul este rechemat, prin
dispozitie scrisd a sefului ierarhic superior sau conducerii institutiei, numai pentru interese de
serviciu neprevidzute, care fac necesara prezena salariatului la serviciu.

Tn situatia rechemarii, cei in cauzi au dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihni 1n alti localitate, echivalentd cu sumele
cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemdrii.

Pentru cazurile de Intrerupere a concediului de odihni, salariatii au dreptul sa efectueze restul
zilelor de concediu dupé ce au incetat motivele rechemirii sau la o dati stabilitd printr-o noui
reprogramatre.

fn situagia in care efectuarea concediului de odihnd este intreruptd de concediul de
incapacitate temporard de numnc, salariatul va continua efectuarea zilelor de c.o. programat inifial.

La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihni se pliteste cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte de plecarea in concediu.

Salariatii beneficiazi, pe perioada efectudirii concediului anual de odihna la care sunt
indreptiliti conform legii, de o indemnizatie pentru concediul de odihna.

La determinarea indemnizafiei de concediu de odihna se vor Iua in calcul, pe langa salariul de
bazd, $i sporurile de care beneficiaza, potrivit legii.

Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisi numai in cazul
incetirii contractului individual de munca.

5.2. Programarea anuali a concediilor de odihni
Programarea concediului de odihni oferd posibilitatea stabilirii perioadelor de concedii

cu facilitatea urméririi in paralel a celorlalte programari efectuate pentru: personalul cu functii de
conducere si pentru personalul de executie.

(1) Solicitarea intocmirii programdrii c.o.

1. Programarea concediului de odihna pentru anul urmétor se face pand la data de 15 decembrie
pentru anul urmétor, cu consultarea salariatilor si se aprobd de conducitorul institutiei.

Concediile de odihnd se programeazi esalonat, In tot cursul anului, tinindu-se seama de
activitdfile specifice si de nevoile personale ale salariafilor, fird ca perioadele de efectuare a
concediulul de odihnd sé se suprapuni si totodatd si se asigure continuitatea activitatii.




C.J.S.R.U. solicitd tuturor compartimentelor intocmirea programérii c.0. pentru tofi salariatii
compartimentului respectiv.

Adresa C.J.S.R.U. este insotitd de o anexd dupd modelul prevédzut in formularul nr. 1.

2. Adresa cuprinde, In mod obligatoriu, termenul maxim pénd la care compartimentele au
obligatia transmiterii programaérii c.o.

2) Intocmirea programirii ¢.o.

1. Programarea c.o. a salariatilor, pe compartimente, se Intocmeste in termenul comunicat de
C.JS.R.U,, pe baza adresei transmise compartimentelor.

Programarea c.0. se face de citre superiorul ierarhic direct al salariatului, cu consultarea
acestuia, dupa modelul prezentat in formularul nr. 1.

2. Selul icrathic supetion direct aprobd programnatca penbiu cotnpatlitnentul 1especliv si verificd
perioadele programate de efectuare a c.o. astfel incét acestea sd nu se suprapund si totodatd si se
asiguro continuitatea activitdiii compartimeontulud.

3. Conduciéloru]l compartimentului are obligafia coordonérii procesului de programare a c.o. la
nivelul compartimentului i respectdrii termenului de transmitere a lor In oviginal catre C'.J.S.R.LL

(3) Centralizarea si aprobarea programirii c.o.

[, CLS.R.U. verificd cxistenta programirilor pentru toti salariatii compartimentului si
corectitudinii numaérului zilelor programate.

2. Dacd stuctute si tegulile de Tulocluite si aprobate a proglatudinii c.o. nu au fost respectate,
responsabilul de verificarea lor intocmesie si transmite o adresd de solicitare de revizuire a
programérii cafre compartimentele care nu au respectat prevederile de intocmire, previzute In
prezenta procedura.

3. Adresa de solicitare a revizuirii programirii este transmisd de citre C.J.S.R.U.
compartimentului vizat.

4. Unele aspecte de forma ale intocmirii programdirii c.0., care nu au fost respectate, pot fi
transmise si verbal persoanelor care le-au Intocmit, in vederea corectérii acestora si retransmiterii
catre C.J.S.R.U..

(4) Aprobarea programarii c.o.

1. Programérile c.o. transmise de cétre compartimentele de specialitate sunt centralizate la
nivelul C.J.S.R.U., conform formularului nr.1.

2. Situatia semnatd de responsabilul care a intocmit-o este aprobati de cétre managerul
institufiei si se transmite de catre C.J.S.R.U, tuturor compartimentelor institutiei.

(5) Efectuarea si monitorizarea efectuirii c.o.

1. La plecarea in c.0., dacé aceasta se face conform programarii anuale, salariatul ingtiinteaza
in scris seful ierarhic superior de plecare in concediul de odihnd. Acest formular este Intocmit
potrivit modelului prezentat in formularul nr. 2.

Ingtiintarea, se transmite, dupd aprobare, C.J.S.R.U.

2. Conduciatorii compartimentelor vor evidentia, in pontajele lunare, zilele in care salariatii au
efectuat c.o.

3. Salariatul are dreptul la plata In avans a indemnizatiei de c.o.

Formularul de solicitare a plétii in avans a indemnizatiei de concediu de odihnéd se Intocmeste
conform modelului prezentat in formularul nr. 3, cu avizul C.F.C., aprobat de ordonatorul
principal de credite si se depune la C.J.S.R.U., in vederea intocmirii listei de avans c.o.

Plata in avans a indemnizatiei de concediu de odihna se solicitd cu cel putin 5 zile Tnainte de
plecarea In concediu.

Salariatil care nu au solicitat plata In avans a indemnizatiei c.0. vor primi aceste drepturi la
lichidarea drepturilor salariale ale lunii respective.

(6) Efectuarea si monitorizarea efectuirii c.o. de cétre salariatii angajati in cursul anului

1. Salariatii angajati in cursul anului in cadrul institutiei au dreptul la un numér de zile de c.o.,
proportional cu perioada lucratd in anul respectiv.

2. Salariatul solicitd in scris aprobarea efecturii concediului de odihna.

Dup# aprobarea sefului ierarhic superior, cererea trebuie si ajungs la C.J.S.R.U. in vederea
confirmérii numarului zilelor de concediu de odihni de care beneficiaza salariatul pentru perioada
lucratd in anul respectiv,ulterior fiind aprobati de manager- modelul prezentat in formularul nr. 4.

5



(7) Rechemarea salariatilor la serviciu pe perioada efectuiirii c.o.

1. Efectuarea concediului de odihnd se poate intrerupe, salariatul putdnd fi rechemat din
concediul de odihna de citre superiorul ierarhic.

Rechemarea din concediul de odihni se motiveazi de superiorul ierarhic al salariatului, fiind
precizat in nota de rechemare datele in care este necesard prezenfa salariatului la serviciu, zile din
perioada in care acesta se afld In concediu de odihna.

Nota de rechemare este Intocmiti potrivit modelului prezentat in formularul ar. 6.

2. Salariatul rechemat din c.o. va continua efectuarea zilelor de concediu programate initial sau
va solicita reprogramarea zilelor neefectuate In altd perioada, dupi caz.

Reprogramarea c.0. se poate face numai la solicitarca salariatulului.

Reprogramarea va fi Intoemits conform modelului prezentat in formularul nr. 5.

5.3. Evidenta timpului de lueru

Documentele utilizate in vederea monitorizinil (pului de luciu a salatiajilor suit condica de
prezentd si foaia colectivi de prezenti (pontajul).

Foaia celectiva de prezenfa seivesle ca document centralizator privind evidenta timpului de
muncd a salariatului, a orelor suplimentare, a concediului de odihni, a concediului de boal,
tnvoirilor si concediilor fard plali, maternitate, absentelor nemotivate ete.

Foaia colectiva de prezentd se intocmeste lunar de citre fiecare sef de compartiment si se
trimite la CJ.S.R.U. in vederea centralizarii pontajului lunar Intr-un singur exemplar care
fundamenteaza Intocmirea statului de plati.

Condica de prezenti serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneazi la Inceputul
si sfarsitul programului de munci si unde se evidentiazi concediile de odihnd, de boald, maternitate,
absentele nemotivate, orele suplimentare etc.

Condica de prezen{i este intr-un sigur exemplar §i confine in mod obligatoriu: denumirea
institutiei, numele si prenumele angajatului, ziva, luna, anul, semnatura, ora venirii in institufie si
ora plecarii din instituie, absentele motivate sau nemotivate.

Completirile si semniturile din condica de prezentd stau la baza intocmirii pontajului lunar.

5.4. Circuitul documentelor

Personalul Memorialului Ipotesti ~ Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ”
semneaza condica de prezentd.

Sefii de compartimente Intocmesc foaia colectiva de prezenta care este inaintatd spre aprobare
managerului institutiei.

Toate foile colective de prezentd pe compartimente se verificd si se centralizeazi la CJ.S.R.U.,
urménd ca apoi sa poati fi operate in sistemnul informatic de salarizare.

fn cazul In care structura organizatorici nu are sef direct se stabileste o persoana din cadrul
compartimentului in cauza pentru intocmirea lunaré a pontajului.

Pontajele pe compartimente se predau spre verificare §i centralizare compartimentului resurse
umnane cel mai tirziu in prima zi lucritoare a lunii urmitoare celei pentru care se efectueazi
pontajul.

Foile de prezentd se arhiveazi la C.J.S.R.U.

Modelu! foii colective de prezentd utilizat In cadrul institutiei se géseste in anexa procedurii.

6. RESPONSABILITATI

nr. componenta organizatorica (postul, responsabilitati

crt. actiunea, operatiunea)

1. | Manager Aprobd programarea efectudrii concediilor de
odihné

2. | Sefil de compartimenie Coordoneazi procesul de Intocmire a programaérii

concediilor de odihni si urméresc transmiterea la
timp cétre C.J.S.R.U.

3. | Sefii de compartimente Propun spre aprobare reprogramarea concediilor
de odihnd si urméresc transmiterea la timp cétre
C.J.S.R.U.




4, | Sef CLS.R.U. Verificd programarea concediilor de odihnd si
urmdreste respectarea intocmai a prezentei
proceduri

5 | Ref SR Oferd consiliere de specialitate persoanelor care
Intocmesc, contrasemneaza si aprobd programarea
c.0., monitorizeaza efectuarea c.o. si calculeaza
numarul de zile de c.o. la care au dreptul salariatii,
potrivit legii si in acord cu contractul colectiv de
munci aplicabil in unitate.

7. FORMUL AR DFE EVIDEN'['A A MODIFICARILOR
Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt responsabilii/
operagiunea
0 1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Plopeanu Lionte Referent de
Paraschiva specialitate
1.2. | Verificat ing TUPILUS Daniel | Director adjunct
]
1.3. | Revizuit Paduraru Fanica- Referent de
Honorius specialitate 2.19.%2 }fg’{ U %
1.4. | Avizat Mihaela Anitului Presedinte CM |92 1), 2024 H %/
1.5 | Aprobat conf-univ.dr. Manager 0 ;jﬁ/
Ala SAINENCO el o
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr, Editia sau, dupi caz, Componenta revizuita Modalitatea Data la care se

crt. | revizia in cadrul editiei reviziei aplicd prevederile

editiei sau
i - | reviziei edifiei

0 1 2 3 4

8.1. | Editia I Martie 2014

8.2. | Revizia 1 August 2018

8.3. | Editial Completarea Mai 2019

procedurii cu evidenta
timpului lucrat

8.4. | Revizia 2 Structura procedurii reordonare

conform O.S.G.G. conform O.S.G.G.
600/2018 600/2018




9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE

0 Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume $i prenume Data | Semnitura
difuzarii | nr. primirii
1 2 3 4 5 6
9.1 | Aplicare 1 | CJSRU. Referent Paduraru Fanica- 9601 2021
specialitate Honorius
Echipa Ala SAINENCO 261 %A
manageriala Daniel TUPILUS  [26.4.202
SM.C.R.C. Sefii de Cotinel MUNTEANU 26112009
SCEDEP | compartiment | Mihacla ANITULUT (260, =)
. é Lumimta CIRIMPEI |p 4
che | 65 S |
9.2 | Informare CLS.R.IL Referent Paduraru Fanica- |z y). 202) /L?‘}/
specialilale Honorius i
S.M.C.R.C. Sefiide | Cotinel MUNTEANU |26:1-2c20 (/Cc'(/
S.C.F.D.EP | compartiment | Mihaela ANITULUI 28-1? 2!
: e Luminita CIRIMPEI Gg QG z,
CEC, { ¥
9.3 | Evidenta CJSRU. | Referent Paduraru Fanicd-  [gp ) g0y aﬂ/
specialitate Honorius : y
9.4 | Arhivare CJB.RU, Referent Péaduraru Fanica- 76.1).202 u
specialitate Honorius
Secretariat Secretar Cernuscd Adnana | BM2e2)
SJC.L S.C.L ]
9.5 Alte /
scopuri
o

10. ANEXE SI DIAGRAMA DE PROCES

Diagrama de proces privind dele

garea competentelor si a responsabilititilor

L. Pregitirea delegirii:
- identificarea sarcinilor delegabile;
- nominalizarea persoanei delegate;
- obfinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare.

II: Informarea colectivului din care face parte persoana delegata, in legitura cu statutul dublu al
acesteia, de subordonat, dar si de persoand desemnati si

competente si responsabilitii.

preia prin delegare unele sarcini,

II.

Informarea

perspectiva fenomenului de dedublare a responsabilitatii.

si obtinerea acordului de principiu al persoanei delegate — fazi necesard din

IV. Transmiterea in scris, citre persoana delegatd, atdt a sarcinilor,

responsabilitatilor delegate, cit si a rezultatelor ce se asteaptd, precum si a crite
precum si a prezentei P.O. in vederea Indeplinirii obiectivelor stabilite —
purta doud semnituri: a persoanei care deleagd si a persoanei careia i s-au d

competentelor si
riilor de evaluare,
documentul intocmit va
elegat responsabilitatile.

V. Derularea efectivi a delegarii,

responsabilitatilor delegate.

in sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si

VL Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate si evaluarea rezultatelor delegarii




Anexa nr. 1 — Formularul nr. 1 - Programarea concediului de odihna

Anexa nr. 2 — Formularul nr. 2 - Formularul de instiintare a sefului ierarhic superior de plecare
in concediul de odihna

Formular tip completat si semnat de salariat §i prezentat sefului ierarhic superior care
evidentiazd data la care angajatul pleaca in concediu, numarul de zile de concediu de odihna
conform programdrii, perioada de efectuare a concediului de odihni si persoana care preia
sarcinile pe perioada absentel acestuia.;

Anexa nr. 3 — Formularul nr. 3 - Formularul de solicitare a platii in avans a indemnizatiei de
concediu de odihnd

Formular up completat i semnal de salarial, propus spre aprobare C.F.C si aprobat de
ordonatorul principal de credite, prin care solicitd plata In avans a indemnizatiei de
concediu de odihnd cu cel putin 5 zile Tnainte de data plecérii in concediu;

Anexa nr. 4 — Formularul nr. 4 - Formularul de solicilare de efectuare a concediului de odihna
pentru personalul angajat in cursul anului

Formular tip completat si semnat de salariat, propus spre aprobare sefului ierarhic superior,
avizat de salariatul cu atributii In domeniul evidentei CO din cadrul C.R.U.S si aprobat de
conducerea institufiei care evidenfiazd perioada in care salariatul angajat in cursul anului
urmator aprobérii programérii anuale doreste efectuarea concediului de odihni si numérul
de zile de concediu de odihna;

Anexa nr. 5 — Formularul nr.5 - Formularul de solicitare a reprogramirii concediului de odihn

Formular tip completat si semnat de salariat, propus spre aprobare aprobare sefului ierarhic
superior si aprobat de conducerea institutiei care evidentiaza perioada in care angajatul
doreste sé-si reprogrameze efectuarea concediului de odihna si numérul de zile de concediu
de odihné reprogramate;

Anexa nr. 6 — Formularul nr. 6 - Noti privind rechemarea din concediul de odihni

Document Intocmit de cétre personalul cu functii de conducere si aprobat de conducerea
institufiei prin care motiveazd rechemarea din concediul de odihni a salariatului si eventual
numirul de zile care necesitd prezenta salariatului la serviciu In perioada In care acesta se
afla in concediu de odihni .



Anexa nr. 1 — Formularul nr. 1 Programarea concediului de odihna
Aprob,

Manager

SITUATIA

privind concediile de odihnit ale personalului din cadrul MEMORJALULUI IPOTESTT ~
CENTRUL NATIONAL DE STUDI MIHAL EMINESCU

Nr. | Compartiment | Nume si Funetia | Nr. | Pericadade | Nr. | Pericada | Nr. | Obs.

ert ul prenume efectuat ‘ de efectuat | total
zile zile de
zile
1 | Directia......

Anexa nr. 2 — Formaularul nr. 2 - Formularul de instiintare a sefului ierarhic superior de plecare in
concediul de odihni

Doamni Manager
Subsemnatul/a , avind functia de in cadrul
, v& informez ci in perioada urmeaza si efectuez
zile din concediul de odihni aferent anului , conform programérii.

Mentionez cd in pericada concediului de odihnd, pentru buna desfisurarc a activitafii

sarcinile de serviciu, vor fi preluate de citre

Semnétura,

Data : Semnitura Inlocuitor,
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Anexa nr. 3 — Formularul nr. 3 - Formularul de solicitare a platii in avans a indemnizatiei de
concediu de odihnd

APROB,
Manager
Doamné Manager
Subsemnatul/a , avind functia de in cadrul
, v informey off Tn perioada urmeaza i cfectucz
zile din concediul de odihni aferent anului ___, conform programrii.

Solicit acordarca indemnizatici de concediu de odihnd fnainte de plecarea in concediu de
odihné,
Data : Scimdluta,

Propun aprobarea, Compartiment Financiar-Contabil

Anexa nr. 4 — Formularul nr. 4 - Formularul de solicitare de efectuare a concediului de odihna

Nr. din

De acord
Conf. univ. dr. Ala SAINENCO

Doamna Manager

Subsemnatul/a , incadrat/i pe functia
de fn cadrul institutiei, vd adresez rugimintea de a-mi
aproba efectuarea a __ zile din concediul de odihni cuvenit pentru anul in
perioada .

Ariit cii in perioada pentru care am solicitat efectuarea concediului de odihni sarcinile
stabilite prin fisa postului vor fi indeplinite de citre .

Semnétura

Data Semnétura nlocuitor

in anul salariatul beneficiaza de zile concediu de odihni din care a efectuat zile,

Alte situatii

R.U. -
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Anexa nr. 5 — Formularul nr. 5 - Formularul de solicitare a reprogramirii concediului de odihni

Aprob,
Manager
Doamnd Manager,
Subsemnatul(a) avéind functia de
T cadeud , vil rog sii-mi aprobali reprogramaren a
zile de concediu de odihwd afetenl anului . din petioada In
perioada
Data
Semnitura,

Propun aprobarea,

Set Compartiment

Anexa nr. 6 — Formularul nr. 6 Noti privind rechemarea din concediul de odihni

Nr.

Aprob,
Manager

Nota

Datorita unor lucréri urgente care necesitd prezenta la serviciu a salariatului, se recheams din

concediul de odihnd in data de/perioada , doamna/domnul

avind functia de in cadrul

Zilele de concediu de odihna neefectuate vor fi reprogramate 1a o datii ulterioard.

Sef Compartiment
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