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Thetaserv

KIT HR PENTRU IMM - PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Concedii, absente si suspendari

Programarea si aprobarea concediului de odihnd, zile libere si invoiri, concediul medical, concediile
familiale, concediul fara plata, suspendarea contractului, transmiterea in REGES-ONLINE, reluarea
activitatii si absentele nemotivate

Cod document SOP-HR-03

Emitent editorial - ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune . Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii - 07.10.2026

Categorie . Resurse umane

Domeniu . Intreprinderi mici si mijlocii fara departament HR propriu, indiferent de

domeniul de activitate

Continut 7 capitole, 12 proceduri operationale (F01-P12), 16 anexe (cereri, decizii,
registre, checklisturi)

Gama Modulul 3 din gama Kituri HR pentru IMM

Revizuire La schimbari legale sau operationale si cel putin anual

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, codurile, persoanele, documentele si valorile sunt
fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livratd contine campurile goale, de completat.

Manual-cadru personalizabil. Nu reprezinta consultantd juridicd, de salanzare sau de asiguran sociale individualizatd si nu
infocuieste certificatele de concediu medical, farmularele REGES-ONLINE ori documentele oficiale.
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Cuprins operational

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

Scop si obiectiv
Domeniu de aplicare si legatura cu celelalte module

Documente de referinta (cadrul legal)

Definitii, abrevieri, tipuri de concedii 5i termenele REGES-ONLINE

Descrierea detaliati a procesului: procedurile PO1-P12, indicatori

Responsabilitdti: matricea cine face / cine aproba”

Anexe si formulare: Anexele 1-16

Procedurile pe teme si anexe

Concediul de odihna PO1-PO4 Anexele 2, 3,4, 5,15
Zile libere si invoiri P05, POG Anexele s, 7
Concediul medical POY Anexele 8, 11, 12
Concedii familiale si suspendari P08, P09, P10 Anexele 9, 10, 12
REGES-ONLINE si reluarea activitétii P11 Anexele 11, 12, 13
Absente nemotivate si control P12 Anexele 14, 15, 16
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1.0 SCOP SI1 OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste modul in care societatea planifica, aproba, inregistreaza si controleaza concediile, zilele libere,
invoirile si ahsentele salariatilor, precum si suspendarea contractului individual de munca si reluarea activitafii.
Fiecare zi in care salariatul nu lucreaza trebuie sa aiba un temei, un document si o incadrare corectd in pontaj, in
REGES-ONLINE, dupa caz, si in salarizare.

1.2 Problemele pe care le previne

+ concedii de odihnd neprogramate, acumulate sau compensate in bani in afara cazurilor legale;
+ concedii aprobate verbal, fara cerere si fard urma in pontaj;

+ certificate de concediu medical primite tarziu, netransmise in termen sau pastrate impreuna cu date
medicale inutile;

* suspendari netransmise in REGES-ONLINE si reluari ale activitatii nesemnalate;
« absente tratate direct ca abateri, fara constatare si fara posibilitatea de justificare;
« diferente intre pontaj, centralizatorul de concedii si salarizare.

1.3 Obiective masurabile

Obiectiv Indicator Tinta (stabiliti de

Administrator)

Concedii programate salariati cu programare anuald aprobati pana la data stabilita 100 % pana la 31.12
Concedil documentate zile de concediu cu cerere aprobata / zile de concediu din 100 %

pontaj
Sold controlat salariati cu zile de concediu neefectuate reportate peste 0

termenul intern

Suspenddri transmise la | suspendari si incetarn ale suspendarii transmise in termen 100 %

tmp
Concordanta lunara diferente pontaj — centralizator — salarizare 1]
1.4 Regula de aur

Nicio zi de absenté fiard document: cerere aprobati, certificat medical, act de suspendare sau formular de
constatare. Fiecare document se reflectd in aceeasi luna in pontaj si la salarizare, iar suspendarile se
transmit in REGES-ONLINE in termen.
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4.0 DEFINITII S| ABREVIERI

4.1 Definitii
inteles in aceastd procedurd
Concediu de odihna perioada anuald platita de odihnd, la care salariatul are dreptul conform legii si contractului.
Programare planificarea anuald, colectiva sau individuald, a concediilor de odihni, aprobata de
angajator.
Sold de concediu zilele de concediu de odihnd la care salariatul are dreptul si pe care nu le-a efectuat inca.
Rechemare din concediu intreruperea concediului de odihnd la solicitarea angajatorului, in cazurile si conditiile
prevazute de lege.
invoire absenta de scurtd duratd aprobat, cu recuperarea timpului sau fara plata, conform
regulamentului intern.
Suspendare perioada in care prestarea muncii si plata salariului sunt intrerupte, contractul ramanand n
vigoare,
Absenta nemotivata absenta de |la program fara aprobare si fara document justificativ, constatata factual.
Reluarea activitatii revenirea salariatului la muncé dupa concediu sau suspendare, cu transmiterea in REGES-

OMLINE, dupa caz.

4.2 Abrevieri

concediu de odihna REGES REGES-OMLINE — registrul general de
evidenta a salariatilor

CcM concediu medical CFP concediu fard plata
CIM contract individual de munca RI regulamentul intern
ccc concediu pentru cresterea copilului PO1-P12 procedurile operationale (5.0)

4.3 Termenele REGES-ONLINE (instrument de control)

Suspendare obisnuita cel tarziu Tn ziua anterioard suspendarii/ | decizie si extras acest kit (PO8—
incetarii P11)

Concediu medical 3 zile lucratoare de la Tnregistrarea numar intrare si extras | acest kit (PO7)
certificatului

Angajare cel tarziu in ziua anterioard inceperii extras / transmitere modulul 1
activitatii

Modificdri ale elementelor e-i din | cel tArziu Tn ziva anterioara modificarii act si extras modulul 2

art. 4 alin. 2

Modificare salariu in 20 de zile lucratoare de la producere act / decizie si extras modulul 2

incetare cel tarziu la data Tncetarii / ludrii la act si extras modulul &
cunostintd

Copii | adeverinta la cerere 15 zile lucratoare cerere si dovada modulul 2

eliberare
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5.3 P02 - Cererea si aprobarea concediului de odihna

Cod | Scop P02 - fiecare zi de concediu are cerere aprobatd inainte de plecare.
Declansator apropierea perioadei programate sau cerere in afara programaérii
Responsabil principal Sef direct (avizeaza), Administrator (aproba)
Termen cererea — cu cel putin 10 zile lucratoare Tnainte (termen intern); rAspunsul — in 2 zile lucratoare
Formulare si dovezi Anexa 3 — Cerere de concediu de odihni
Temei si corelari Codul muncii art. 144-150; regulamentul intern
Salariat Depune cererea, cu perioada si persoana care preia | n termenul Anexa 3
sarcinile. intern
2 Responsabil HR | VerificA soldul si concordanta cu programarea. la primire Anexa 3 — verificare
HR; Anexa 4
3 Sef direct Avizeaza cererea si confirma inlocuirea. n termenul Anexa 3 — aviz
intern
4 Administrator Aproba sau propune alti perioada, cu motivare. in termenul Anexa 3 — aprobare
intern
5 Responsabil HR Comunicd aprobarea si actualizeaza centralizatorul si | dupa aprobare Anexa 4

pontajul planificat.

Puncte de control
+ MNicio plecare in concediu fard cerere aprobata.
+ Fractionarea concediului respecta regulile din Codul muncii si contractul colectiv aplicabil.

5.4 P03 - Reprogramarea, rechemarea si soldul concediului

Cod | Scop P03 — modificarile de program sunt documentate, iar soldul este cunoscut oricand.
Declansator cerere de reprogramare; nevoie urgentd a angajatorului; inchiderea anului

Responsabil principal Responsabil HR; Administrator (aproba)

Termen centralizatorul se actualizeaza in 2 zile lucritoare de la orice modificare; soldul se verifica

trimestrial (termene interne)

Formulare si dovezi Anexa 5 — Cerere / decizie de reprogramare sau rechemare; Anexa 4 — Centralizator
Temei si coreléri Codul muncii art. 146-151
o N S N [
1 Salariat Solicitd reprogramarea, cu motivul. inainte de Anexa 5 — sectiunea
perioada A
programata
2 Administrator Dispune rechemarea numai in cazurile de fortd la nevoie Anexa 5 — secfiunea
majord sau interese urgente care impun prezenta B
salariatului si consemneaza obligatia de suportare a
cheltuiellor.
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Anexa 1 — Fisa de personalizare a kitului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR3-FO1 | Se utilizeaza in: implementare — inainte de aprobarea internd

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Instructiune de ulilizare: completafi toate cadmpurile marcate [......J inainte de utifizare.

Denumirea societatii / CUI

Durata concediului de odihné anual (CIM /
CCM I RI)

Zile libere pentru evenimente familiale - sursa
si duratele

Canalul de anuntare a absentei neprevazute
Termen intern cerere CO | rispuns

Termen intern pentru programarea anuala
Aprobator CO [ inlocuitor

Persoana desemnati REGES [ inlocuitor
Locul de pastrare a certificatelor medicale
Data de inchidere a lunii pentru salarizare
Data intrarii in vigoare

intocmit

Mume si prenume: Mara Modelescu

Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

21 de zile lucratoare pentru toti salariatii (exemplu)

regulamentul intern, art. 22 {duratele se verificA anual cu legea in
vigoare)

telefon sef direct pana la ora 08:00 + mesaj catre responsabilul HR

10 zile lucratoare / 2 zile lucratoare

propuneri 30.11; aprobare 15.12

Andrei Exemplu / Victor Demonstrativ (numai CO din programare)
Mara Modelescu { Andrei Exemplu

dosar separat, sertar incuiat; folder HR / MEDICAL (acces numai HR)
data de 3 a lunii urmatoare

01.10.2026

Aprobat

Nume si prenume: Andrei Exemplu

Functia: responsabil HR, persoana desemnatd REGES Functia: administrator

Data: 30.09.2026
Semnétura: exemplu fictiv

Data: 30.09.2026
Semnatura: exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitapn, structuri si aplicafilor firmei. Nu inlocuieste documentele si formularele

prevézute de legisiafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici opinia specialfstulul competent.
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Anexa 3 — Cerere de concediu de odihna

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR3-FO3 | Se utilizeaza in: P02, P04 - inainte de plecare

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

CERERE DE CONCEDIU DE ODIHNA

Subsemnatul/Subsemnata Cristian Exemplu, salariat{d) in functia de operator depozit, va rog sa Tmi aprobati
efectuarea a 5 zile lucratoare de concediu de odihnd aferent anului 2026, in perioada 05.10.2026 — 09.10.2026.

Sarcinile vor fi preluate de: Daria Exemplu, cu sprijinul sefului de depozit. Concediul & este [ nu este in
programarea anuala.

Data: 21.09.2026 Semnatura: exemplu fictiv

Verificare HR
Drept anual | efectuat | sold inainte de | 21 + 2 reportate / 10/ 13
cerere
Sold dupa cerere 8 zile
Concordantd cu programarea & da O nu- motiv: —

Aviz si aprobare

Aviz sef direct & favorabil O nefavorabil — motiv: —
Decizie Administrator & aprobat [ altd perioada propusa: —
Salarizare
Date transmise salarizérii la 22.09.2026
Plata indemnizatiei | modalitate platitd la 28.09.2026
Aviz - Sef direct Aprobat — Administrator Salarizare
Mume si prenume: Victor Demonstrative: Nume si prenume: Andrei Exemplu MNume si prenume: Elena Demonstrativ
Functia: sef depozit Functia: administrator Functia: Contabilitate Exemplu SRL —
Data: 22.09.2026 Data: 22.09.2026 salarizare
Semnatura: exemplu fictiv Semnatura: exemplu fictiv Data: 28.09.2026

Semnéatura: exemplu fictiv

Mode! intern ThetaServ. Se adapteazd activitapi, structurii si aplicatilor firmei. Nu Infocuieste documentele si formularele
previzute de legisiafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici opinia specialistului competerit.
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Anexa 4 — Centralizatorul concediilor si al soldului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR3-FO4 | Se utilizeaza in: PO1-P03 - actualizat la fiecare modificare

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si depozit — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Anul: 2026 Actualizat la: 07.10.2026

Salariat | dosar Drept anual | Reportat Total Efectuat pind la Aprobat,
data actualizarii neefectuat

Cristian Exemplu / HR-2023- | 21 2 23 15 0

oo7

Ana Modelescu /| HR-2024- 21 o] 21 10 10 {D2-13.11,

011 reprogramat)

Mihai Exemplu / HR-2025-014 | 21 3 24 10 10 (07-20.12)

loana Demonstrativ / HR- 7 o T 0 7 (21-30.12)

2026-017

Daria Exemplu / HR-2026-018 5 0 5 0 5(23-30.12)

Sold
neprogramat

8 (programate

21-31.12)

1

0

Alte concedii in an (CM,
CFP, zile libere)

CM 14-18.09 (5 7)

CFP 19-23.10 (aprobat)

2 zile libere eveniment
familial

invoire 2 h (06.10) —

recuperata

Observatii

CO 05-09.10

efectuat

sold reportat de

efectuat

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitai, structuni si aplicatilor firmei. Nu infoculeste documentele si formularele prevazute de legislafia muncii, contractuf colectiv aplicabil, regulamentul

intern si nici apinia speclalistulul competant.
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Anexa 8 — Registrul certificatelor de concediu medical

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR3-FOB | Se utilizeaza in: PO7 — la primirea fiecérui certificat

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si depozit — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Registrul nu confine diagnostice sau coduri de boala. Certificatele se pasireazd separaf, cu acces restricfionat.

Nr. intrare Data Serie si numar Perioada Initial / Tn Termen REGES Transmis Predat
inregistrarii certificat continuare (3 zile lucritoare) | REGES la salarizarii la
CM-2026-09 | 21.09.2026 Ana Modelescu / HR-2024- | EX 0000123 (fictiv) 14.09 - 18.09.2026 initial 24.09.2026 22.09.2026 22.09.2026
011
CM-2026-08 04.08.2026 Cristian Exemplu / HR- EX 0000097 (fictiv) 30.07 — 03.08.2026 initial 07.08.2026 05.08.2026 05.08.2026
2023-007

Model intern ThetaServ. Se adapteazé activitafli, structurii si aplicafilor firmel. Nu Inlocufeste documentele si formularele prevazute de legislafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul
intern si nici opinia specialistului competent.
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Anexa 9 — Cerere si acord pentru concediu fara plata
EXEMPLU - DATE FICTIVE
Cod formular: HR3-F09 | Se utilizeaza in: P09 — inainte de Inceputul concediului

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

CERERE DE CONCEDIU FARA PLATA

Subsemnatul/Subsemnata Mihai Exemplu, salariat(d) in funciia de sofer livrari, va rog s& imi aprobati un concediu
fara platd de 5 zile lucratoare, in perioada 19.10.2026 — 23.10.2026, pentru rezolvarea unor situatii personale.

Am fost informat(d) ca pe durata concediului fard plata contractul individual de muncé este suspendat, nu primesc
salariu, iar efectele asupra vechimii si asigurarilor sunt cele prevazute de lege.

Data: 01.10.2026 Semnatura: exemplu fictiv

Aviz si acord

Aviz sef direct | inlocuire favorabhil; livrarile preluate de firma de transport colaboratoare (exemplu)
Acordul angajatorului & se aprobd O nu se aprobd — motiv: —
Data reludrii activitatii 26.10.2026

REGES-ONLINE: termen suspendare | | cel tArziu 18.10.2026 / conform tabelului de la 4.3
incetare suspendare

Aviz - Sef direct Acord — Administrator

Mume si prenume: Victor Demaonstrativ Mume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: sef depozit Functia: administrator

Data: 01.10.2026 Data: 02.10.2026

Semnatura: exemplu fictiv Semnatura: exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteazd activitapn, structurli si aplicatilor firmel. Nu inloculeste documentele si formularele
prevédzute de legisiafia muncii, contractu! colectiv apficabil, regulamentul intern si nicl opinia specialistulul competent.
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