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Programarea anuală a concediilor de odihnă
Cod formular: HR3-F20
	Societatea / CUI
	[......]  /  CUI [......]

	Anul programat / compartiment
	[......]  /  [......]

	Tip programare
	☐ colectivă (consultat: sindicatul / reprezentanții salariaților)   ☐ individuală (consultat: salariatul)

	Data consultării
	[......]



Programarea se întocmește până la sfârșitul anului calendaristic, pentru anul următor. Pentru fiecare salariat se trece data concediului sau perioada în care îl poate efectua.
Perioada acoperită: 01.01.[......] – 31.12.[......]
	Nr.
	Salariat
	Funcție
	Zile CO cuvenite
	Zile reportate
	Perioada programată (de la – până la)
	Fracțiune ≥ 10 zile lucr. neîntrerupte
	Semnătura salariatului
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Întocmit (HR / persoana desemnată): [......]   |   Aprobat (administrator): [......], data [......]
Reguli de verificat la întocmire (Codul muncii, art. 146 și 148):
– programarea colectivă stabilește perioade de cel puțin 3 luni, pe categorii de personal sau locuri de muncă; programarea individuală stabilește data concediului sau o perioadă de cel mult 3 luni;
– în perioada programată, salariatul solicită efectuarea concediului cu cel puțin 60 de zile înainte;
– dacă concediul se fracționează, fiecare salariat efectuează în anul calendaristic cel puțin 10 zile lucrătoare neîntrerupte;
– zilele neefectuate din motive justificate se acordă în cel mult 18 luni de la începutul anului următor celui în care s-a născut dreptul.
Model editabil ThetaServ, complementar kitului Concedii, absențe și suspendarea contractului de muncă (HR-03), unde programarea se leagă de cererea de concediu, reprogramare și rechemare, evidența zilelor și predarea la salarizare.
Limitarea răspunderii. Formular intern recomandat, care se adaptează firmei și contractului colectiv de muncă aplicabil. Programarea concediilor este o obligație a angajatorului, dar legea nu impune un model de formular. Nu reprezintă consultanță juridică individualizată.
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