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Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

PROCEDURA OPERAȚIONALĂ
Întocmirea Foilor colective de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale

	 
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	13.03.2023
	 

	1.2.
	Verificat
	Filip Fiat 
	Director General Administrativ
	13.03.2023
	

	
	
	Moise Maria
	Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a SCIM
	
	

	1.3.
	Avizat
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare SCIM
	
	

	
	
	
	Consilier juridic
	
	

	1.4.
	Aprobat
	
	Consiliul de Administrație
	21.03.2023


2.Cuprins 

	Numărul componentei structurale 
	Denumirea componentei din cadrul procedurii 
	Pagina 

	1.
	Pagina de gardă/ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea procedurii   
	1

	2.
	Cuprins 
	2

	3.
	Formular de evidență a modificărilor
	2

	4.
	Formular de distribuire difuzare
	3

	5.
	Scopul procedurii 
	3

	6.
	Domeniul de aplicare 
	4

	7.
	Documentele de referință 
	4

	8.
	Definiții și abrevieri 
	

5

	9.
	Descrierea activității sau procesului 
	6

	10.
	Responsabilități
	9

	11.
	Anexe
	9


3. Formular de evidență modificări:

	
	Ediția/data ediției
	Revizia/data reviziei
	Descrierea modificării
	Avizul conducătorului structurii care a  elaborat procedura

	1. 
	Ediția I/ HCA din 8/7780/21.03.2023
	-
	-
	- 


4. Formular de distribuire/difuzare:

	
	Scopul
	Denumirea structurii organizatorice
	Numele si prenumele
	Funcția
	Data primirii
	Data intrării în vigoare

	1
	Aplicare
	Structurile organizatorice implicate
	
	
	Data postării PO pe pagina de internet www.umft.ro

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	2
	Informare
	Comisia de monitorizare a SCIM
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare
	
	

	3
	Păstrare


	Comisia de monitorizare a SCIM
	Moise Maria
	Secretarul Comisiei de monitorizare
	
	

	4
	Păstrare
	Direcția Secretariat General Universitate
	Miriam Cătană
	Secretar-șef universitate
	
	

	5
	Alte scopuri
	Alte structuri (după caz)
	
	
	
	


5.Scopul procedurii  

5.1. Prezenta procedură stabilește modul în care se întocmește Foaia colectivă de prezență pentru personalul didactic auxiliar ;i nedidactic. 

5.2. Asigură cadrul general pentru existența documentației adecvate derulării activității.

5.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
6.Domeniul de aplicare  

6.1. Procedura este utilizată de directorii de departament, directorii de direcții, șefii de servicii și șefii de birouri pentru întocmirea foilor colective de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara. 

6.2. Procedura este utilizată de personalul din cadrul Direcției Resurse Umane pentru stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara.
7. Documente de referință 

a. Reglementări internaționale:  

- Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizării timpului de lucru;

b. Legislație primară: 

· Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare;

· Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea nr. 202/2002  privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea Arhivelor Naționale nr.16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea nr. 363/2018 privind  protecția persoanelor  fizice  referitor  la  prelucrarea  datelor  cu caracter  personal  de  către  autoritățile  competente  în scopul prevenirii, descoperirii, cercetării, urmăririi penale și  combaterii  infracțiunilor  sau  al  executării  pedepselor, măsurilor  educative  și  de  siguranță,  precum  și  privind libera circulație a acestor date, cu modificările și completările ulterioare.
· Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal, cu modificările și completările ulterioare;

· O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul și indemnizația lunară pentru creșterea copiilor, cu modificările și completările ulterioare.
c. Legislație secundară: - 

· H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidență a salariaților, cu modificările și completările ulterioare;
· Ordinul MMSS/MS nr. 2172/3829/2022 privind acordarea concediului de îngrijitor.
d. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara 
· Carta UMFVBT; 

· Contractul Colectiv de Muncă al UMFVBT; 

· Regulamentul Intern al UMFVBT; 

· Regulamentul de organizare și funcționare al UMFVBT;
· PS Programarea și efectuarea concediului.
8. Definiții și abrevieri  

a. Definiții ale termenilor 


	Nr.crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual. Stabilește responsabilități de ținere sub control a unui proces cu activități specifice.

	2
	Ediție a unei proceduri 
operaționale


	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată.

	3.
	Revizia în cadrul unei 
ediții
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni care au fost aprobate și difuzate.

	4.
	Foaie colectivă de prezență
	Document centralizator obligatoriu privind evidența timpului de muncă al salariaților, a orelor de zi și de noapte, a tuturor tipurilor de concedii și zile libere, a învoirilor, deplasărilor, detașărilor, suspendărilor, concediilor medicale și absențelor nemotivate.

	5.
	Salariat, telesalariat 
	Persoana angajată, cu contract individual de muncă, în cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara; 

	6.
	Timpul de muncă
	Reprezintă orice perioadă în care salariatul prestează munca, se află la dispoziția angajatorului și îndeplinește sarcinile și atribuțiile sale, conform prevederilor contractului individual de muncă, contractului colectiv de muncă aplicabil și/sau ale legislației în vigoare.

	7.
	Timpul de odihnă
	Ansamblul perioadelor de timp în care salariatul nu prestează activitatea pe care trebuie să o efectueze în temeiul contractului individual de muncă.

	8.
	Condică de prezență
	Document obligatoriu în care salariații semnează la începutul și sfârșitul zilei de muncă și care include consemnarea tuturor tipurilor de concedii și zile libere, a învoirilor, deplasărilor, detașărilor, suspendărilor, concediilor medicale și absențelor nemotivate.


b. Abrevieri ale termenilor 

	Nr. 
crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PO
	Procedura operațională

Elaborare

	2. 
	E
	Elaborare

	3. 
	V
	Verificare

	4. 
	Av.
	Avizare

	5. 
	A
	Aprobare

	6. 
	Ap.
	Aplicare

	7. 
	Ah.
	Arhivare

	8. 
	D
	Decide

	9. 
	UMFVBT
	Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

	10. 
	DRU
	Direcția Resurse Umane

	11. 
	CIM
	Contract individual de muncă


9. Descrierea activității sau procesului 

9.1. Foaia colectivă de prezență

(1) Foaia colectivă de prezență este documentul centralizator obligatoriu privind evidența timpului de muncă al salariaților, a orelor de zi și de noapte, a tuturor tipurilor de concedii și zile libere, a învoirilor, deplasărilor, detașărilor, suspendărilor, concediilor medicale și absențelor nemotivate.
(2) Foaia colectivă de prezență se întocmește în două exemplare, un exemplar se transmite la DRU și un exemplar se păstrează în arhiva structurii organizatorice care o întocmește și stă la baza întocmirii statelor de salarii și a acordării drepturilor salariale. 

(3) Foaia colectivă de prezență se întocmește în prima zi a lunii pentru luna precedentă și se depune la Direcția Resurse Umane cel târziu la data de 1 a fiecărui luni, semnată de către conducătorul structurii organizatorice.

(4) Întocmirea Foii colective de prezență intră în atribuțiile conducătorilor structurilor organizatorice care răspund de corectitudinea datelor înscrise.

(5) În Foaia colectivă de prezență se vor înscrie toți salariații din cadrul structurii organizatorice care un contract individual de muncă încheiat cu UMFVBT.

(6) Foaia colectivă de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic se întocmește conform modelului prevăzu în Anexa nr. 1.
(7) Prin excepție de la prevederile alin. (6), pentru personalul didactic auxiliar care își desfășoară activitatea în ture/schimburi, Foaia colectivă de prezență se întocmește conform modelului prevăzut în Anexa nr. 2.
(8) Foaia colectivă de prezență se întocmește în baza Condicii de prezență.

(9) Foaia colectivă de prezență, conform modelelor prevăzute în Anexele nr. 1 și nr. 2, conține următoarele elemente:

a) Denumirea angajatorului;

b) Denumirea locului de muncă;

c) Luna și anul;

d) Toate zile din luna de raportare;

e) Numele, prenumele;

f) Orele lucrate în fiecare zi a lunii, incluzând intervalul orar zilnic conform Condicii de prezență;

g) Totalul de zile lucrate și totalul de ore lucrate;

h) Numărul de zile de:


- Concediu de odihnă – cod CO


- Zile libere plătite pentru evenimente familiale deosebite sau alte situații – cod E

- Învoiri – cod INV

- Deplasări – cod D

- Detașări – cod DET

- Concediu medical – cod CM

- Concediu pentru creșterea copilului – cod CCC

- Concediu neplătit/fără salariu/suspendare CIM – cod CFS

- Concediu plătit pentru formare profesională – cod CFP

- Concediu neplătit de îngrijitor – cod ING

- Concediu paternal – cod P
- Absente în situații neprevăzute, determinate de o situație de urgență familială cauzată de boală sau de accident – cod URG
- Sărbători legale – cod X
- Absențe nemotivate – cod N
i) Numele, prenumele, funcția și semnătura conducătorului structurii organizatorice.

9.2. Condica de prezență

(1) Condica de prezență este documentul obligatoriu în care toți salariații semnează la începutul și sfârșitul zilei de muncă și care include consemnarea tuturor tipurilor de concedii și zile libere, a învoirilor, deplasărilor, detașărilor, suspendărilor, concediilor medicale și absențelor nemotivate.
(2) Condica de prezență se întocmește într-un singur exemplar care se păstrează în arhiva structurii organizatorice care o întocmește și stă la baza întocmirii Foii colective de prezență lunară. 

(3) Condica de prezență nu circulă și stă la dispoziția salariaților din fiecare loc de muncă, fiind așezat la vedere.

(4) Condica de prezență este obligatorie la fiecare loc de muncă.
(5) Conducătorii structurilor organizatorice au obligația de a asigura existența și completarea de către toți salariații a condicii de prezență.
(6) Toți salariații au obligația de a completa zilnic condica de prezență.
(7) Conducerea UMFVBT poate solicita, în orice moment, conducătorilor structurilor organizatorice condica de prezența pentru luna în curs sau pentru lunile anterioare.

(8) Condica de prezență zilnică se întocmește conform modelului prevăzut în Anexa nr. 3 și conține următoarele elemente:

a) Denumirea angajatorului;

b) Denumirea locului de muncă / structurii organizatorice;

c) Anul, luna și ziua;

d) Numele, prenumele și funcția salariaților;

e) Ora de început a activității, însoțită de semnătura salariaților;

f) Ora de sfârșit a activității, însoțită de semnătura salariaților.

9.3. Dispoziții finale

(1) Foile colective de prezență și condicile de prezență se arhivează pe o perioadă de 5 ani, începând cu data de 1 ianuarie 2023.

(2) Personalul din cadrul DRU verifică foile colective de prezență în paralele cu cererile de concedii și/sau certificatele de concedii medicale depuse de salariați.

(3) Informațiile din Condica de prezență trebuie să fie identice cu informațiile din Foaia colectivă de prezență și, în același timp, să conțină informațiile din cererile de concedii și/sau certificatele de concedii medicale depuse de salariați.

10. Responsabilități
	Nr.crt.
	Responsabil
	Responsabilități

	1.
	Conducător structură organizatorică
	 Întocmește Foaia colectivă de prezență

	
	
	 Asigura existența și completarea Condicii de prezență


	2.
	Salariații
	 Completează zilnic condica de prezență

	3.
	Direcția Resurse Umane
	 Centralizează Foile colective de prezență

	
	
	 Verifică foile colective de prezență în paralele cu cererile de concedii și/sau certificatele de concedii medicale depuse de salariați

	
	
	 Asigură plata drepturilor salariale conform informațiilor din Foile colective de prezență


11. Anexe
Anexa 1 – Foaia colectivă de pontaj generală, Cod formular: PO-DRU-006/2023-1
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Anexa 2 – Foaia colectivă de pontaj pentru lucrul în ture/schimburi, Cod formular: PO-DRU-006/2023-2
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Anexa 3 – Condica de prezență, Cod formular: PO-DRU-006/2023-3
Anexa 3, Cod: PO-DRU-006/2023-3
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	CONDICA DE PREZENȚĂ


Locul de muncă: ________________________________________

Anul _________ Luna _______________ Ziua _____

	Nr.

crt.
	Nume și prenume, Funcția
	Oră începere activitate
	Semnătura
	Oră sfârșit activitate
	Semnătura

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


11.1 Diagrama de proces

11.2 Formular de analiză procedură operațională (PO)
	Nr.

crt.
	Denumire

Structura

implicată în analiza PO
	Conducător structură organizatorică:

Nume și prenume


	Înlocuitor de drept/delegat:

Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnă

tura
	Da

ta
	Observații/

completări
	Semnă

tura
	Data

	1
	
	
	
	
	
	Articol/

Alin.

Text inițial

Text modificat

Justificare
	
	


