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2. Scopul procedurii
Scopul procedurii il reprezintd reglementarea interna a procesului de arhivare in cadrul ILIL a
materialelor provenite din urmatoarele surse:
- cercetdri de teren efectuate in cadrul unor proiecte derulate in Institutul de Lingvistica si Istorie
Literara ,,Sextil Puscariu®;
- documentelor provenite din donatii (carti, arhive personale ale unor personalitati).

3. Domeniul de aplicare
Domeniul de aplicare al acestei proceduri este arhivarea in fondurile documentare ale Institutului
de Lingvistica si Istorie Literard ,,Sextil Puscariu® — Academia Romana, Filiala Cluj-Napoca si
intrarea in bibliotecd a unor fonduri de documente personale, apartindnd unor personalitdti In
domeniu sau a unor fonduri de carte.

4. Documente de referinta

4.1. Reglementdri internationale

4.2. Legislatie primard

4.3. Legislatie secundara

a. Statutul Academiei Romane, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 592
din 25 iunie 2025;

b. Legeanr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Romane cu modificarile
si completarile ulterioare;

c. Legeanr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

d. Codul de etica in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologica si inovare aprobat de
Adunarea membrilor Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane, din 18 februarie 2021.

4.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
a. Regulamentul Intern al Academiei Romane Filiala Cluj-Napoca;
b. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei Roméane Filiala Cluj-Napoca;
c. Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului de Lingvistica si Istorie Literara
»Sextil Puscariu™;
d. PS—ARFCN 00 — Editia 1. Revizia I.

S. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii ale termenilor specifici utilizati in activitatea reglementati de prezenta PO
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Ic\ﬁ Termenul* Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1. | operationala | metodelor de lucru stabilitate si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie aunei | Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
2. | proceduri aprobata si difuzata.
operationale
3 Responsabilul | Persoana angajata, autorizata, care trebuie sd implementeze procesul, de o
" | de proces maniera precisd, efectiva si eficientd, pe baza procedurii.
Donatie Act prin care o un donator transfera in mod solemn, gratuit si irevocabil
4. proprietatea asupra unui exemplar sau a unei colectii de documente, carti
sau alte bunuri cu valoare documentara catre [LIL.
Fond O unitate tematica purtand o denumire specifica, in care sunt arhivate si
5. | documentar pastrate documentele aflate in patrimoniul ILIL. Acestea sunt fonduri
ILIL institutionale sau personale. Fiecare fond documentar are un custode.
Custodele unui| Persoana insarcinata de catre DI-ILIL sa se ocupe de gestiunea unui fond
6 fond documentar din Institut. Ea se asigura de conservarea adecvata a
" | documentar documentelor, se implica in organizarea fondului si de accesul personalului
Institutului sau al tertilor la aceste documente.
Difuzare a Procesul prin care o procedurd operationala aprobatd este transmisd de
7. | procedurii catre secretariatul CM-ILIL, spre luare la cunostinta, tuturor celor vizati de

aplicare ei.

* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO.

5.2. Abrevieri
I;i Abrevierea Termenul abreviat

1 | PO Procedura operationala

2 | Nr. Numar

3 | ILIL Institutul de Lingvistica si Istorie Literara “Sextil Puscariu”

4 | Di-ILIL Directorul Institutului de Lingvistica si Istorie Literard “Sextil Puscariu”

5 | D-Lexicografie | Departamentul de lexicologie si lexicografie al ILIL

6 | D-Dialectologie | Departamentul de dialectologie si onomastica al ILIL

7 | D-IL Departamentul de istorie literara al ILIL

8 | D-Filo Departamentul de filologie si editii al ILIL
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

9 | CM-ILIL implementdrii si/sau dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial
si de gestionare a riscurilor
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Revizia 1

11 | ARFCN Academia Romana, Filiala Cluj-Napoca

6. Descrierea procedurii
Procedura vizeaza materiale intrate in ILIL rezultate din urmatoarele situatii:
- materiale rezultate in cadrul unor proiecte de cercetare (fise de lucru, volume, materiale
rezultate din anchete);
- fonduri de documente sau de carte intrate in ILIL prin acte de donatie.

6.1. Generalitati
Toate materialele obtinute in proiectele de cercetare din Planul de cercetare al ILIL se predau
coordonatorului de tema cu o frecventa stabilitd de comun acord, tinand cont de complexitatea si
dificultatea realizarii lor. La plecarea din Institut, prin demisie, concediere sau pensionare,
angajatul ILIL, cercetator sau personal auxiliar, va preda materialul in forma in care se afla in acel
moment.
Documentele obtinute in urma unor cercetari de teren, indiferent de forma acestora (fisiere audio,
video, foto, fise de observatie, caiete de teren), sunt arhivate in cadrul fiecarui proiect de cercetare
fundamentald, la finalul unei etape de cercetare, sub directa responsabilitate a
directorului/responsabilului de proiect. Directorii/responsabilii de proiect au obligatia de a stoca
materialul obtinut astfel ncat sd previnad orice incident care ar putea cauza pierderea sau
deteriorarea acestuia, dar si in sensul de a facilita accesul la material in cadrul echipei.
Fisele bibliografice excerptate in cadrul unor proiecte de cercetare sunt predate periodic
directorilor/responsabililor de proiect spre arhivare si pastrare. Aceste fise se predau cu o frecventa
stabilitd de comun acord cu coordonatorul de tema. Materialul bibliografic excerptat intra in
proprietatea ILIL, cercetatorii putand sa-1 acceseze cu respectarea procedurilor in vigoare.
Procedura vizeaza doar anchetele desfasurate in cadrul proiectelor de cercetare fundamentala
derulate in ILIL, nu si cercetdrile efectuate in proiectele de cercetare realizate cu fonduri
extrabugetare, In care responsabilitatea pentru activitatea proiectului revine directorului acestuia
si va proceda in functie de scopul declarat in proiect.
In cazul in care persoane angajate in cadrul ILIL care au desfasurat anchete de teren in proiecte de
cercetare individuale sau finantate din fonduri extrabugetare, In care nu s-a mentionat in mod
explicit ca obiectiv Tmbogatirea patrimoniului ILIL, vor proceda la realizarea unui act de donatie.
Documentele donate Institutului constdnd 1n arhive personale ale unor personalititi
(corespondentd proprie sau lucrdri nepublicate) sau fonduri de carte ale unor cercetdtori vor fi
arhivate in cadrul ILIL in fonduri speciale, avand un catalog specific fiecarui fond. Accesul la
aceste documente se face in acord cu prevederile actului de donatie.

Abordarea ca proces a arhivarii materialelor:
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Elemente ale abordarii Definire elemente
Denumire proces Arhivarea materialelor intrate in ILIL, ca rezultate ale

proiectelor de cercetarea fundamentalda din Planul de
cercetare al ILIL sau obtinute din donatii

Proprietar de proces Toti cercetatorii ILIL;

Coordonatorii proiectelor de cercetare din fonduri bugetare;
Custozii de fonduri documentare ale ILIL;

Bibliotecarul ILIL.

Proprietar al materialului ILIL

Precizari  privind arhivarea | Orice material care intra in Institut este arhivat intr-un fond
materialului existent sau intr-un fond nou special constituit pentru
arhivarea lui, in functie de specificul sau.

6.2. Documente utilizate
6.2.1. Act de donatie;
6.2.2. Proces-verbal de receptie;
6.2.3. Nota de lichidare.

6.3. Resurse necesare
Resursele materiale: spatiu de stocare, dosare etc.
Resursele umane: cercetdtorii, custozii fondurilor documentare ILIL si bibliotecarul ILIL,
asistentul care se ocupa cu arhivarea.
Resursele financiare: depinde pentru fiecare caz.

6.4. Modul de lucru
6.4.1. In cazul materialelor de teren obtinute in urma unor anchete lingvistice derulate in cadrul
unor proiecte de cercetare aflate in planul ILIL, responsabilitatea pentru arhivarea documentelor
revine coordonatorului proiectului de cercetare.
Cercetatorii care efectueaza anchetele au obligatia de a preda, la intoarcerea din teren, materialele,
care vor fi apoi Inregistrate Tn conformitate cu normele de inregistrare ale tipului de document
obtinut.
Originalul documentului se pastreaza in Institut, in fondul dedicat, iar in momentul in care el face
obiectul cercetarii, poate fi preluat de catre cercetdtorii care lucreaza in proiectele de cercetare
respective si pastrate in cabinetele acestora.
Cercetatorii 1si pot crea copii digitale prin fotografiere sau prin scanarea documentului original, pe
care le pot folosi in realizarea lucrarilor.
La incheierea activitatii unui cercetdtor in ILIL, prin demisie, concediere sau pensionare, acesta
are obligatia de a preda toate originalele in fondul de arhivare. Seful de departament are obligatia
de a verifica si de a semna fisa de lichidare a angajatului.
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6.4.2. In cazul in care spre ILIL vin documente sau carti pentru donatie, in functie de dimensiunea
donatiei se procedeazi in doud moduri. In cazul donatiilor unor carti de autor, cel care realizeazi
donatia va semna un Act de donatie. In cazul unor fonduri de documente complexe, care au
apartinut unor personalitati, se inainteaza o ofertd de donatie catre Di-ILIL, care analizeaza
oportunitatea si apoi propune spre dezbatere in Consiliul stiintific respectiva ofertd. Raspunsul este
transmis celui care a propus donatia. Daca donatia este acceptatd, documentele vor fi predate, pe
baza unui act de donatie, bibliotecii. Daca obiectul donatiei il constituie carti, ziare sau reviste,
acestea vor intra automat in fondurile de bibliotecd, iar bibliotecarul va proceda la inregistrarea
lor. Daca sunt donate alte tipuri de documente (manuscrise, documente personale, fotografii sau
altele), bibliotecarul va lua legatura cu directorii de departament in vederea evaluarii donatiei sub
aspectul identificarii fondului in care vor intra documentele. Daca este vorba despre o personalitate
din domeniul lingvisticii sau al istoriei literare, se creeaza fond nou, care-i poarta numele.

6.4.3. Atunci cand proiectele la care se lucreaza sunt de asa natura incét se lucreaza continuu pana
la finalizarea proiectului intr-o forma in care nu se poate preda periodic materialul, ci doar la
sfarsitul proiectului, la incheierea activitatii cercetdtorului in Institut, prin demisie, concediere sau
pensionare, directorul de departament va verifica predarea materialului de catre cercetatorul in
cauza si va semna Nota de lichidare.

7. Responsabilitati

a) Di-ILIL:
e raspunde cererii de donatie si evalueaza, impreuna cu persoanele responsabile din ILIL
oportunitatea donatiei;
e deleaga persoanele care se vor ocupa de documente sau carti;
b) Directorul/responsabilul de proiect de cercetare din fonduri ILIL:
e preia materialele de cercetare de la cei care le-au obtinut;
e cste responsabil de pastrarea materialelor de cercetare in cele mai bune conditii inainte
de arhivare;
e arhiveaza materialele obtinute din anchetd in fondurile documentare existente sau
creeaza un fond nou pentru acestea;
e se asigurd cd materialul este accesibil tuturor angajatilor care lucreaza cu acest
material;
c) Fiecare cercetitor:
e respecta procedura privind obtinerea acordului subiectului anchetei pentru arhivarea
materialului si folosirea lui in scop stiintific;
e se asigurd, in timpul anchetelor de teren, ca foloseste instrumente adecvate pentru a
stoca Tn mod corespunzdtor materialul;
e respecta codul de etica privind efectuarea anchetelor de teren;
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d)

g)

h)

e previne posibile efecte ale unor defectiuni ale instrumentelor, stocand corespunzator
materialul obtinut Tnainte de predarea spre arhivare directorului/responsabilului de
proiect;

e predad materialul spre arhivare periodic, la intervale de timp convenite cu responsabilul
de proiect;

e se preocupa de corecta etichetare si identificare a materialului;

e preda materialul spre arhivare in fondurile ILIL;

Responsabilul cu arhivarea materialelor provenite din arhive personale:

e preia materialul donat catre ILIL de cétre diverse personalitati;

¢ introduce n catalog informatiile necesare;

¢ depune materialul in arhiva, respectand cele mai bune conditii de arhivare;

Bibliotecarul:

e preia fondul de carte donat catre ILIL;

e proceseaza cartile donate respectand procedurile specifice;

e se ocupa de identificarea locurilor de pastrare a fondului de carte donat;

Sefii de departamente ale ILIL:

e analizeaza continutul procedurii din perspectiva activitatilor derulate in departament si
0 avizeaza;

e evalueaza fondul in care vor fi stocate documentele care fac obiectul unor donatii catre

ILIL si iau legatura cu custozii acestora, in vederea inregistrarii lor;
e la plecarea unui cercetator din ILIL verifica predarea materialului aflat in lucru in cadrul
temelor de cercetare;
Custozii fondurilor documentare ILIL:
e inregistreazd documentele intrate Tn ILIL Tn urma unor donatii;
Secretarul CM-ILIL:
e se asigura de difuzarea PO in ILIL;
e pastreazd exemplarul 1, original, cu semnaturile olografe.
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8. Formular de evidenta a modificarilor

% - <
£ 3g <
o N 5 2 3 Semnatura
Nr. | Numarul si | Numarul si .3 2 . o e - .
L . oh 2 e Descrierea modificarii | conducatorului
crt. | data editiel | data reviziei g oz . .
- F S compartimentului
z » B
1 PO-ILIL- toate Editare procedura
04, Editia I,
2014
2 PO-ILIL- toate Elaborarea unei noi
04, Editia a editii a PO
II-a,
12.01.2017
3. | PO-ILIL-04 toate Elaborarea unei noi
Editia a I1I-g editii a PO
24.02.2026
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11. Documente utilizate:

1. Act de donatie;

2. Proces verbal de receptie;

3. Nota de lichidare.

12. Anexe
12.1.a. Diagrama de Proces (pentru donatii ale unor colectii de documente):
Denurrilre Responsabil(i) Descriere Timp Termen Riscuri
etapa alocat
I. ORGANIZAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
I.a. Primirea Nu exista
ofertei de Secretarul ILIL . .
: riscuri.
donatie
L.b. Inaintarea Nu exista
ofertei cétre Di-ILIL riscu ;X sta
Di-ILIL Hr-
I.c. Dezbaterea | Membrii 30 zile Nu existi
in Consiliul Consiliului de la . .
e o . riscuri.
stiintific stiintific primire
ILd' Formul.area Secretarul ILIL 2 zile Nu eglsta
raspunsului riscuri.
II. DERULAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
II.a. Completa | Bibliotecarul ILIL
rea unui Donatorul completeaza Nu exista
formular de formularul de donatie. riscuri.
donatie
IL.b. Predarea Donatia se preda bibliotecarului Nu exista
e Donatorul . .
donatiei ILIL. riscuri.
Daca se doneaza carti, ziare sau Se Se stabileste 1n
reviste, acestea vor intra automat stabilest | functie de
in fondurile de biblioteca. ein cantitatea
Daca sunt donate alte tipuri de functie | documentelor
- documente (manuscrise, de
IL.c. Stabilirea . .
Cn _— documente personale, fotografii cantitate
fondului in Bibliotecarul, o
. .. . sau altele), bibliotecarul va lua a
care vor intra custozii fondurilor - . -
. < legétura cu directorii de docume
materialele/cart | documentare N o
e departament in vederea evaluarii ntelor
donatiei sub aspectul identificarii
fondului 1n care vor intra.
Daca este vorba despre o
personalitate, se creeaza fond nou,
care-i poartd numele.
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Documentele sunt inregistrate.

. . Se Se
Fiecare document primeste un . .
< . : e stabileste | stabileste
II.d. . numar de identificare si se N R .
. . Bibliotecarul, . R . R - in functie | in functie
Inregistrarea . introduce in registrul de evidenta ’ ;
custozii de fond < < o de de nr. de
documentelor corespunzator. Daca se creeaza -
- . marimea | do-
fond nou, se creeaza si un registru e
. - Lz donatiei. | cumente.
de evidentd a acestuia. ’
12.1.b. Diagrama de proces (pentru materialele obtinute din cercetare de teren):

D i oo . Ti .
enumire Responsabil(i) Descriere fmp Termen Riscuri
etapa alocat

I. ORGANIZAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
In cadrul proiectelor care vizeaza
1 ial i .
co ectarea due material, atu1301 Dificultatea de
. cand cercetatorul doreste sa . .
[.a. Organizare < . e — — a identifica un
. Cercetatorul colecteze informatii prin .
a cercetarii . - S . subiect adecvat
interviuri, va identifica un subiect 9
. . pentru ancheta.
si va perfecta cu acesta ora si
locul anchetei.
I.b. Pregatirea
instrumentelor o Se pregatesc toate aparatele — — Nu exista
Cercetatorul > . L
pentru pentru interviu. riscuri.
inregistrare
II. DERULAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
Cercetatorul inregistreaza
materialul cu respectarea tuturor
procedurilor in vigoare, indiferent
daci este vorba despre fise In In
Il.a. Obtinerea | Cercetatorul ILIL | rezultate in urma parcurgerii unor | functie functie | Nerespectarea
materialului bibliografii, a unor documente de de procedurilor.
digitale scanate sau fotografiate in | proiect proiect
cazul realizarii unor editii, a unor
interviuri sau fise de ancheta
dialectali etc.
Coordonatorul oricdrui proiect de |
- < In -
IL.b. Stabilirea cercetare se preocupa de . In
o Coordonatorul . D functie . s
fondului in . - colectarea materialului, indiferent ; functie Nu exista
. proiectului de P . de ; . .
care vor intra de natura acestuia (digital, fizic) . | de riscuri.
. cercetare . ) complexi .
materialele rezultat In cadrul proiectelor de tate proiect
cercetare.
Documentele sunt inregistrate. Se stabi- | Se
ILc. Coordonatorul Fiecare document primeste un leste In stabilest .
N . . . < . . A L ’ Nu exista
Inregistrarea proiectului de numar de identificare si se functie de | e de . .
. R . . o L riscuri.
documentelor cercetare introduce 1n registrul de evidenta | diversi comun
corespunzator. factori. acord.
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12.2. Act de donatie
Nr. .../ ......

ACADEMIA ROMANA Filiala Cluj-Napoca

ACT DE DONATIE
Intre
................................................. act de identitate seria ......., nt. ............., avand domiciliul in Cluj-
Napoca, Str. .....cceevuvveeennnee. , NI ...
in calitate de DONATOR

s

Academia Romana Filiala Cluj-Napoca, cod fiscal 4378905, cu sediul in Cluj-Napoca, Str.
Republicii, nr. 9

in calitate de DONATAR

Cu prilejul donarii / primirii gratuite a urmatoarelor bunuri:

L.

2.

3.

Evaluam prezenta donatie in suma de ............. lei.

Donatorul declara ca bunurile au fost predate in folosintd donatarului libere de orice sarcina.

Donatara, Filiala Cluj-Napoca a Academiei Roméne, declara ca acceptd donatia bunurilor descrise
mai sus, cunoaste situatia juridica si de fapt a acestor bunuri ca fiind cea aratatd de donator si se
obliga sa inregistreze in evidentele sale contabile bunurile donate.

Transmisiunea proprietatii de fapt si de drept are loc azi, data intocmirii prezentului act.

Semnatura celui care doneaza: Semnatura celui care primeste:
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ACADEMIA ROMANA
Filiala Cluj-Napoca
Institutul de Lingyvistica si Istorie Literara ,,Sextil Puscariu”
Str. Emil Racovita, nr. 21, 400165 Cluj-Napoca
Tel.: (+40) 264 432 440 (secretariat)
e-mail: secretariat.lingvistica@acad-cj.ro
institutul.puscariu@gmail.com
web:  http://inst-puscariu.ro/

13.3. Proces verbal de receptie:
BIBLIOTECA

Nr. /

PROCES-VERBAL DE RECEPTIE

Subsemnatii Adrian Tudurachi, Stefana-Cristina Vulturar membrii comisiei de receptie de
la biblioteca Institutului de Lingvistica si Istorie Literara ,,Sextil Puscariu”, Cluj-Napoca,

confirmam primirea in biblioteca noastra a urmatoarelor volume:

Cele ....... volume sunt donate bibliotecii ILIL de catre ......, iar donatia este Inscrisa pe
pagina de titlu, conform Anexei.

Cele ....... volume in valoare toatsa de ......... lei au fost inventariate de lanr. ...../ 202... la

Director, Bibliotecar,

CS I dr. habil. Adrian Tudurachi Stefana-Cristina Vulturar


mailto:secretariat.lingvistica@acad-cj.ro
mailto:institutul.puscariu@gmail.com
http://inst-puscariu.ro/
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12.4. Nota de lichidare

. Exemplar 1
ACADEMIA ROMANA FILIALA CLUJ-NAPOCA (salariat)
STR.REPUBLICII, NR.9 _
NOTA DE LICHIDARE
NI fosnee 2026
Nume
Functia detinutd:, Cod COR , loc munci Institutul de Lingvistica al ARFCN.
Motivul intocmirii notei de lichidare: din Codul Muncii, la data de
1.Debite hi bunuri materiale,mijl fixe,ob.de inventar aflate in gestiune se preda cu PV predare-primire:
Natura debitului Suma datorati la data Numele, prenumele si
emiterii notei de lichidare S ar bilului

P

Avansuri spre decontare

Drepturi salariale achitate in plus

Bunuri materiale avute in gestiune-predare cu PV
Fond de carte avute in gestiune-predare cu PV

D
Echip t sau material de protectie
Alte obiecte de inventar- predare cu PV

ll.imprumuluri, despigubiri, sume datorate pentru mirfuri, obligatii de intretinere stabilite in baza dispozitiilor de retinere,

hotiriri jud: esti, angaj facturi.

Natura debitului Titla tor (natura numirului, | Suma datorati la data emiterii | Numele, prenumele si
data emi lui) notei de lichidare S itura resp bilului

Pripon Floare

IIL.Durata diului de odihni anual in raport cu functia si vechimea totali in mu

Concediul de odihni neefectuat | Concediul de odihni cuvenit pana la | Total diu de Numele, pr le si

din anul precedent data incetdrii contractului de muncd | odihni neefé Semniitura responsabilului

si neefé pe anul 2025
zile zile zile

Nota.Lg.156/2024,Art.111 alin 5-in anul 2025, la incetarea raporturilor de munca, angajatii nu beneficiaza de compensarea in bani
pentru concediul de odihna neefectuat

IV.Vouchere de td, iar din nr. total de vouchere primite in cursul anului anterior, a returnat un
Vouchere de vacanti cuvenite | Vouchere de vacanti nefolosite si Nume, prenume si Semniituri Responsabil
péni la data incetirii returnate

contractului de munci

V. Altele: IT

Card acces Laptop/PC Adresa de email Numele, prenumele si
Semniitura responsabilului
(se schimba parola sau se dezactiveaza adresa de email la Director institut
Card acces Laptop incetarea raporturilor de munca)
+ chei

VI. Calificativele profesionale obtinute la evaluarea activititii din ultimii doi ani:
Anul , Calificativ obtinut in urma evaluarii:
Anul , Calificativ obtinut in urma evaludrii:

Data icirii
Am verificat §i sunt de aCord:........cvererveerersesiinsssssssanas ) Angajator,
(semniitura salariat) Compartiment Salarizare
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ACADEMIA ROMANA FILIALA CLUJ-NAPOCA
NOTA DE LICHIDARE

Nume

Nr.

Losssavis 2026

Functia detinutii:, Cod COR, loc munci Institutul de Lingvistica al ARFCN .

Motivul intocmirii notei de lichidare: din Codul Muncii, la data de

Exemplar 2
(angajator)

I.Debite neachitate, bunuri materiale,mijloace fixe,ob.de inventar aflate in gestiune se preda cu PV predare-primire:

Natura debitului

Suma datoratdi la  data
emiterii notei de lichidare

Numele, prenumele si

Semnitura responsabilului

Avansuri spre decontare

Drepturi salariale achitate in plus

Bunuri materiale avute in gestiune-predare cu PV

Fond de carte avute in g predare cu PV

Du\, t

Echipament sau material de protectie

Alte obiecte de inventar- predare cu PV

te, facturi.

hotiriri judecitoresti, angaj

ILimprumuturi, despigubiri, sume datorate pentru mirfuri, obligatii de intretinere stabilite in baza dispozitiilor de retinere,

Natura debitului

data emitentului)

Titlu executor (natura numirului,

Suma datorati la data emiterii | Numele,
notei de lichidare Semniitura r

prenumele  si
bilului

Pripon Floare

111.Durata concediului de odihni anual in raport cu functia si vechimea totali in munci:

Concediul de odihnii | Concediul de odihnd cuvenit pini | Total concediu de | Numele, prenumele si

neefectuat din anul precedent | la data fincetirii contractului de | odihni neefectuat S itura resp bilului
munci si neefectuat pe anul 2025

zile zile zile

bani pentru concediul de odihna neefectuat

Nota.Lg.156/2024,Art.I11 alin 5-in anul 2025, la incetarea raporturilor de munca, angajatii nu beneficiaza de compensarea in

IV.Vouchere de vacanti, iar din nr. total de vouchere primite in cursul anului anterior, a returnat un

Vouchere de vacanti cuvenite
pind la  data  fincetirii
contractului de munci

returnate

Vouchere de vacanti nefolosite si

hil

Nume, pr si S ituri R

V. Altele: IT

Card acces Laptop/PC Adresa de email Numele, prenumele si
Semniitura responsabilului
(se schimbii parola sau se dezactiveazi adresa de | Director institut
Card acces Laptop email la incetarea raporturilor de munci)
+ chei

VL. Calificativele profesionale obtinute la evaluarea activititii din ultimii doi ani:

Anul , Calificativ obtinut in urma evaludrii:
Anul , Calificativ obtinut in urma evaluirii:

Data comunicirii.

Am verificat i sunt de acord:

(semniitura salariat)

Angajator,
Compartiment Salarizare




