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3. LISTA DE DIFAZARE
Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structuri/Facultate/Departament

Difuzare
Nume gi prenume Data Semnitura

I
Aplicare/
Informare

Prorector Management Academic Rogca Marcel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Strategie gi informatizare

3
Aplicarel
Informare

Prorector Managementul cercetdrii
si relatii internationale

Macocian Eusen

4
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul resurselor
materiale si patrimoniu Prada Marcela

5
Aplicare/
Informare

Prorector Servicii studentesti si
vizibilitate

Burta Ligia

6
Aplicare/
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

Aphcarel
Informare

Facultatea de Constructii, Cadastru

si Arhitecturd
Gombog Dan

8
Aphcarel
Informare

Facultatea de Dreot Miriqan Valentin

9
Aphcarel
Informare

Facultatea de Geografie, Turism gi

Sport
Ilieq Alexandru

10
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electricd gi

Tehnolo sia Informatiei
Gordan Micea

t1
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd
si Management industrial

Bendea Gabriel

I2
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerre
Manaseriald si Tehnolosicd

Pele Alexandru

13
Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, RelaJii
Internalionale, Stiinle politice gi

Stiintele Comunicdrii
Horga Ioan

t4
Aplicare/
Informare

Facultatea de Litere Mateoc Teodor
APR hr I

DIN
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DE:

15
Aplicare/
Informare

Facultatea de Medicind gi Farmacie Maghiar Adrian 2 6,'A )R, 201/

I6
Aplicare/
Informare

Facultatea de Protecfia mediului Chereji Ioan

t7
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Filip Sanda //rD
18

Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Economice Bddulescu Alina (V /

t9 Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Socio-Umane Bafth Karla

20
Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Ortodoxd
"Episcop Dr. Vasile Coman"

Meghegan Dumitru
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Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structuri/Facultate/D epartament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semndtura

21
Aplicare/
Informare

Direclia General Administrativd Nicula Adrian

22
Aplicare/
Informare

Direcfia Economicd Gherlea Crina

z) Aplicare/
Informare

Biroul Juridic Indrieq Romulus

24
Aplicare/
Informare

Secretar Sef UO Sava Monica

25
Aplicare/
Informare

Serviciul Manasement Intesrat IT Popescu Daniela

26
Aphcarel
Informare

Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

a-zl
Aplicare/
Informare

Biroul de Comunicare Mucea Adela

28
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic

Orlan Florica

29
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind Cariera

Borza Adriana

30
Aplicare/
Informare

Biblioteca Ujoc Florica

31
Aplicare/
Informare

I.O.S.U.D. Tarch Radu

JZ
Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continud gi

Dezvoltare a Resurselor Umane
Curila Mircea

aa
JJ

Aplicare/
Informare

Birou Programe gi Proiecte CDI Bococi Dana

34
Aplicare/
Informare

Departamentul RelaJi i Internalionale Buran Carmen

35
Aphcarel
Informare

Departamentul pentru Asigurarea
calit[tii Nagy $tefan

36
Aphcarcl
Informare

Biroul PSI-PM Bagdi Carmen

a-
JI

Aplicare/
Informare

Birou Transoort Neagu

38 Eviden!6 C-SCMI Nagy Stefan

39 Arhivare C-SCMI
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Prezenta procedurd stabilegte modul in care se realizeazd evidenJa timpului de muncd pentru

personalul didactic auxiliar si nedidactic in cadrul Universitdlii din Oradea;

4.2. Stabilegte documentele care trebuie intocmite, modul de intocmire qi circuitul acestora;

4.3. Asigurd continuitatea activitdlii, inclusiv in condilii de fluctualie a personalului.

5. DOMENIAL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd de cdtre toate structurile universitalii.
5.2. Actlrtatea este coordonatd de Serviciul Resurse lJmane, prin care se asigura datele necesare

pentru calcularea drepturilor salariale ale personalului.

5.3. Toate structurile din universitate sunt atdt furnrzoare de

rezultatelor activitdJii procedurate.

DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legisla(ie primari
. Codul Muncii (Legea 5312003) actuahzat

date cdt gi beneficiare ale

. Legea nr.Il20I1 Legea Educaliei Nafionale, modificdriele ulterio

6.2 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entit5{ii publice
. Regulamentul de Organizare gi Funclionare al Universitdlii din O
. Resulamentul intern al Universitatii din Oradea.

7, DEFINITII $I ABREVIERI

7.1. Defini{ii

Contract individual de muncd - Contractul individual de muncd este contractul in temeiul c[ruia o persoand

fizicd, denumiti salariat, se obligd s[ presteze munca pentru gi sub autoritatea unui angajator, in schimbul unei

remunerafii denumite salariu.

Timp de muncd - timpul pe care salariatul, in conformitate cu regulamentul intern al unit61ii, cu

contractul individual gi cu cel colectiv de muncd, il foloseqte pentru indeplinirea obligaliilor de muncd.

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei instituliilstructuri academice, executive qi

administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces

sau a unei activitali.
Edi1ie a unei proceduri formalizate - forma iniliald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

formahzate, aprobatd gi difuzatd.

6.
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Revizia tn cadrul unei edi|ii -acliunile de modificarc, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii formalizate, acliuni care au fost
aprobate gi difuzate.

Procedurd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfbqoard la nivelul
tuturor structurilor academice, executive qi administrative ale Universitafli din Oradea.

a

o

a

a

o

a

o

a

a

o

o

a

o

o

o

a

o

O

a

a

o

a

a

7.2. Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO - Senatul Universitdlii Oradea;

HS - HotdrAre a Senatului Universitafli din Oradea;

CA - Consiliul de Administralie;

P.R.S.I. - Prorector responsabil cu strategia gi informatizarea;

P.M.R.M.P. - Prorector responsabil cu managementul resurselor materiale gi patrimoniu;

SEAQ - Sistem de Evaluare gi Asigurare aCalitittrii;
DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitd{ii;

CRF - Consiliul pentru Resurse Financiare;

DE - Direclia Economicd;

CF - Consiliul facultdgilor;

SRU - Serviciul Resurse Umane;

DGA - Direclia Generald Administrativd.

PDA - Personal didactic auxiliar;
PN - Personal nedidactic;
FT - Formulare tipizate;
CIM - Contract individual de munc6;
PS - Procedurd de sistem:

E - Elaborare;

V - Verihcare;

A - Aprobare;

Ap - Aplicare

C-SCMI - Comisia de monitorizarc, coordonare gi indrumare metodolo gicd, a dezvoltdrii sistemului
de control managerial al Secretariatului General al Guvern;

F - Formular;

2 6.,APti 2017
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realizirii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea
Prezenta Procedurd se iniliazd la propunerea prorectorului responsabil de Strategie gi Informatizare

gi a directorului economic, respectiv a decanilor gi a coordonatorilor structurilor care aplicd prevederile
procedurii.

8.1.2. Elaborare
8.1.2.1. Prezenta procedurA stabilegte, conform Codului muncii, parcursul procesului de monitorizare

a evidenlei timpului de muncd, timpului de odihnd, timpului aferent diverselor tipuri de concedii etc, pentru

fiecare salariat (personal didactic auxiliar Si nedidactic angajat al Universitdlii din Oradea, cu contract
individual de muncd) gi de a supune controlului inspecliei muncii aceastd evidentd ori de cAte ori este

solicitat.

8,1,2,2. Modul de redactare: se respectd prevederile art.8.1.

8.2. Structura qi con{inutul procedurii
8.2.1. Generalit5{i.

8.2.1,1. Universitatea din Oradea are oblisatia conform denfa timpului
salariat qi de ade munc6, timpului de odihnS, timpului aferent diverselor tipuri de concedii etc,

supune controlului inspecliei muncii aceastd evidenld ori de cAte ori este solici
Derularea acestui proces incepe la fiecare compartiment din uni nalizeazd" la SRU

compartimentele in scopul calculdrii drepturilor salariale qi de naturd salariald pentru angaja\ii universitdlii.
8.2.1.2. Timpul de muncd reprezintd, timpul pe care salariatul, in conformitate cu regulamentul

intern al unitafi, cu contractul individual gi cu cel colectiv de muncd, il folosegte pentru indeplinirea
obligafiilor de muncb.. Durata normald a timpului de muncd al salarialilor nu poate depdqi 40 de ore pe

sdptdmAnd.

Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmAnii este de reguld 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu

doud.zlle consecutive de repaus.

Durata maximd legald, a timpului de muncd nu poate depdgi 48 ore pe sdptdmdnd, inclusiv orele

suplimentare pentru contractul de muncd la funclia de bazd,, 12 orelzi pentru toate contractele de muncd

incheiate la UO.
Timpul saptamAnii de lucru, regimul de muncd - durata programului de muncd (al schimbului),

timpul inceperii gi termindrii lucrului, intreruperile, alternarea zilelor lucrdtoare gi nelucrdtoare - se

stabilesc prin Regulamentul intern respectiv prin Contractul colectiv qi/sau prin contractclc individuale de

muncd, dupd.caz.

8.2. 1.3. Munca s uplimentard.

DAC 01.
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Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdmAnal este consideratd muncd
suplimentard gi se poate efectua doar la cererea angajatorului gi cu acordul salariatului, cu respectarea

prevederii privind incadrarea in cele 48 ore pe sdptdm6nd.

Compensarealplata orelor suplimentare se va realiza conform prevederile legale in vigoare.
Munca suplimentard nu poate depdqi 360 de ore pe un an calendaristic. Efectuarea de ore

suplimentare se face inbaza dispoziliei scrise a gefului direct, cu aprobarea conducdtorului instituliei qi cu

acceptul salariatului.incazde evenimente neprevdzute salariatul poate fi solicitat gi telefonic, urmAnd ca

dispozifia scrisd sa-i fie inmAnatd in timpul deruldrii activitdtii, Anexa 3(SEAQ_PS_DE_03_A.03).
Salarialii angajati cu contract individual de muncd cu timp parlial nu pot fi solicitali pentru

efectuarea de ore suplimentare.

8.2.1.4. Munca de noapte.

Munca prestatd intre orele 22,00-6,00 este consideratd muncd de noapte.

Pentru salarialii care efectueazf muncd de noapte se completeazd, datele specifice aecstui regim
de muncd in Foaia colectivd de prezen\d. conform Anexei 2.

8.2.1.5. Zilele de sdrbdtoare legald sunt zilele prevdzute de lege ca fiind nelucrdtoare, se

evidentiazl" in Foaia colectiv[ de prezenfi la fel ca gi zilele nelucrdtoare de sfbrqit de sdptdmAnd.

8.2.1.6, invoirile reprezintd o perioadd scurtb din timpul programului de munca in care salariatul
este invoit, de geful direct, pentru a-gi rezolva probleme personale urgente care nu pot fi amdnate. Timpul
in care un salariat poate fi invoit este de maxim 4 ore intr-o zi de lucru gi nu mai mult de 8 ore intr-o
sdptdm6nd, iar recuperarea acestui timp se face prin prelungirea programului de muncd in aceeagi zi sau in
urmdtoarele doud zile lucrdtoare, frrd a se depdgi 12 ore lucrbtoare pe zi.Informaliile despre invoiri gi

recuperarea acestora se consemneazdin Condica de prezenld.. la rubrica "Menliuni"qi nu afecteazd,timpul
de muncd din Foaia colectivd de prezenld.

8.2,2. Documentele Utilizate
8.2.2.1. Condicu de prezen(d

a) Este documentul prin care:
. se certificdprezenla la muncd a angajatllor, prin semnarea in

plecarea de la muncd;

d la venirea gi la

, evidenfiazd, timpul aferent concediului de odihn6, concediilor
perioade de deplasare/detagare etc;

NVrata plaIa,

, evidenli azd, orele suplimentare efectuate precum gi recuperarea acestora;

b) Conline urmdtoarele informafii:
, denumire structurd (compartiment);
. zitJd,luna gi anul pentru care se evidenliazd timpul de muncd;

' numele qi prenumele angajatului;
, semndturile angajatului la venirea gi la plecarea de la munc[;
. ora venirii gi ora plecdrii;
, informalii privind absenlele motivate/nemotivate de la muncd;

' informalii privind orele suplimentare gi recuperarea acestora;
, informalii privind invoirile gi recuperarea timpului de muncd aferent invoirilor.

9132
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a)

b)

c) Are formatul prezentat in Anexa 1 (SEAQ_PS_DE_03_A.01).

8.2.2.2. Fouia colectivd de prezenld
Servegte ca document centralizator penfu evidenla timpului de munc6, a orelor suplimentare, orelor de
noapte, concediilor de odihnd, concediilor de boald, boald profesionald, accidente de muncd, maternitate
qi concediu fdrd,platd,, absenle nemotivate, mobilitdli etc.

Conline urmdtoarele informalii :

. denumire structurd, (compartiment); cod structurd;

. zitra.,luna gi anul pentru care se evidenliaz1 timpul de muncd;
, numele gi prenumele angajatului;
. marcai
, informafii privind timpul de muncd, timpul de odihnd etc., conform literei a..

c) Are formatul prezentat in Anexa 2 (SEAQ_PS_DE_03_A. 02).

8.2,2.3 Solicitare privind efectuurea de ore suplimentare
Serveqte ca document prin care se aprobd necesitatea efectudrii de ore suplimentare, numdrul acestora,
salarialii care le vor efectua, perioada cAnd se vor efectua, perioada cAnd se vor recupera.
Conline urmdtoarele informalii :

. denumire structurd (compartiment);
r cod structurd;
. numele gi prenumele angajalilor care vor efectua ore suplimentare;
. ziva,luna qi anul pentru care se solicitd efectuarea de ore suplimentare gi numdrul acestora;
o perioada in care se vor recupera orele suplimentare si numdrul acestora; -motivul pentru care se

solicita efectuarea de ore suplimentare,
c) Modelul de referat este prezentat in Anexa 3. (SEAQ_PS_DE_03_A.03)

8.2.2.5 Biletul de tnvoire
a) Servegte ca document pentru evidenfa invoirilor
b) Conline urmdtoarele informalii:

. denumire structurd (compartiment);

. cod structurS;

. numele gi prenumele angajatului care solicitd. invoirea;

. Numbrul de ore, ziua,luna gi anul pentru care se solicitd invoirea ;

o perioada in care se vor recupera orele invoite;
. motivul pentru care se solicitd invoirea,

c) Modelul Bilet de invoire este prezentat in Anexa 4(SEAQ_PS_DE_03_A.04).

a)

b)

APROBAT lN g€HilTA DE SEIIAT
DIN D DE:
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8, 2.3, 1. Res urse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitdlii privind evidenla timpului de muncA sunt:

calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

8.2.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitdtii privind evidenla timpului de muncd sunt persoanele

responsabilizate prrn figa postului cu aceastd activitate.

8. 2. 3. 3. Res urs e.Jinanc iare
Resursele financiare necesare derulbrii activitdtii

prin bugetul entitdlii.

privind evidenla timpului de muncd sunt stabilite

8.2.4 Modul de lucru
8.2.4.1, Condica de prezen(d

Este constituitd sub forma unui resistru si se intocmeste int
Cu referire la condicile de prezenlE, se respectd urmdtoarele reguli:
. se inscriu angajalii din Statele de funclii din cadrul fiecdrei structuri;
. se semneazd zilmc de cdtre salariali;
. se completeazd, de cdtre qeful de compartiment, cu informafii privind conce e de odihnd

din programdrile/reprogramdrile concediului de odihnd, concediile medi cereri de

concediu fard, pIatd,, ordine de mobilitate extern6, ordine de deplasare, zile libere, invoiri,
recuperarea timpului de munc[, etc. dupd verificarea lor prealabild in privinla realitifii,
regularitdlii 9i legalitdJii qi dacd acestea au fost aprobate de cei in drept.

Se depune lunar impreund cu foile colective de prezen[d la SRU.

Se arhiveazd la SRU.

Condica de prezenld, se pdstreazd in timpul lunii la conducdtorul de structurd direct gi se gestioneazb,

astfel:

o la inceperea programului de lucru (stabilit conform Regulamentului intern) se semneazd

condica de prezenJd de cdtre tofi salarialii in biroul conducdtorului direct de structurd. in
termen de cel mult 30 minute de la inceperea programului de lucru condicile se ridicd de cdtre

conducdtorul direct de structurd pentru verificare. Dupd verificare le va preda conducdtorului

ierarhic superior acestuia.

o la ftnahzarea programului de lucru (stabilit conform Regulamentului intern) se semneazd

condica de prezen!6 de cdtre toli salarialii in biroul conducdtorului direct de structurd,. La
frnalizarea programului de lucru condicile se ridicd de cdtre conducdtorul direct de structurd
pentru verificare. Dupa verificare le va preda conducdtorului ierarhic superior acestuia.

. in timpul programului de lucru se pot efectua verificdri inopinate din partea conducerii
instituliei cu privire la respectarea programului de lucru de cdtre salarialii UO gi semnarea

condicii deprezenld.

8.2.4.2. Foaia colectivd de prezenld
Este constituitd sub forma unei foi volante, intr-un singur exemplar original.
Se intocmegte in ultima zilucrdtoare a lunii curente gi se depune la SRU in cel mult o zi lucritoare de

tU32

a)

b)

c)

d)

e)

a)

b)

APROBAT itl $EDll{TA DE
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la inceperea lunii pentru activitatea din luna precedentA.

c) in Foaia colectivd de prezenlE se preiau informaliile din condicile de prezen[d,, astfel:

Informa{ia Simbol Observa{ii

Timpul efectiv lucrat 8 n cazul personalului didactic auxiliar si nedidactic

Zile de sdrbdtoare legaldZile
nelucrdtoare

X Zile nelucrdtoare insemnAnd, de reguld, zilele de Sembdtd gi Duminicd

Zilele de deplasare D y'a reflecta perioada de pe decontul de deplasare

loncediu de odihnd CO
Va reflecta perioada in care salariatul si-a efectuat concediul de odihna
:onform condicii de prezenld

loncediu de boal6 CM

Va reflecta perioada in care salariatul este in concediu de boald, conforn
:ondicii de prezenfd gi a Certificatului de concediu medical.

Certificatul de concediu medical trebuie vizat de rnedicul de familie
Salariatul este obligat sd anun{e pldtitorul despre acordarea concediulu
nedical gi sd depund certificatul de concediu rnedical la structura din car<
face parte sau la Biroul Personal Salarizare, pAna cel maitdtziu la data dr
5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical
\erespectarea acestui termen poate duce la refuzul de plata conforn
fi.BB din normele de aplicare a OUG nr, 158/2005, cazin care angajalu
:ste absent motivat la locul de muncd.

Jalariatul este obligat sd anunfe angajatorul in cel mult 24 ore de la ivirez
:venimentului rnedical.

loncediu de cregtere copil p6na

a2 ani
CIC lonfonn Cererii aprobate.

oncediu fardplatd CFP
lonform Condicii de prezenjd
rprobate.

ra platd

)etagarea salariatului la alt
mgajator

D$ {eflectd zilele de detagare 2 6:,APR, 2012

loncediul pldtit pentru
:venimente familiale deosebite si
rlte concediipldtite

CP lonform Condicii de prezenja gi a

loncediu pentru exercitarea unor
rbligalii cetdlenegti

0
lonform Condicii de prezenJd gi al do cative (AdeverinJt
le donator de s6nge, citalii in instanJd cdri la organele de

rnchetd pentru declara{ii, ordin de con militare etc)

Lile cu program redus pentru
naternitate

PRM
Va reflecta fiecare zi in care angajatul a efectuat program redus de lucru
:onform Condicii de prezenld gi al Cererii pentru reducerea programului
le lucru, aprobate.

\bsen{e nemotivate N )e respectat procedurile din Regulamnetul Intern
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lnformatia Simbol Observatii

4ile libere acordate de

;uvern/universitate - cu
'ecuperare

L l reprezintd numdrul de ore acordate ca liber gi care vor trebui recuperate.

{ecuperarea Zilelor I ibere
rcordate de guvern/universitate -

)u recuperare
R

l reprezintb numdrul de ore recupcrate din cele acordate ca liber. Daci
nIr-o zi se recupereazd mai pulin de B ore atunci se va trece numdru
rrelor efectiv recuperate (R5 sau R3, etc).

il)
b)

c)

d. Circul6,la:
r pefso&na care o intocmegte, desemnatd prin figa postului;
. conducdtorul/conducatorii compartimentului/structurilor pentru personalul din subordine, care

il aprobd;

. geful ierarhic al conducdtorului compartimentului, care o aprobd, in cazul foii colective de

prezentd a gefului de compartiment;
e resPollsabilul DFC/responsabilul financiar, pentru certificarea existenlei sursei de finanfare (in

cazul proiectelor);
. Birou Personal Salarizare care o verificd qi o prelucreazd.

e. Se arhiveazdlaBirou Personal Salarizare , originalul gi la Compartimentul emitent, o copie.

8.2,4.3 Solicitare privind efectuarea de ore suplimentare
Este constituitd sub forma unei foi volante, intr-un singur exemplar original.
Se intocmegte de cdte ori este nevoie

Circuldla:
. Conducdtorulinstitufiei/persoanddelegatdpentru avrzare
. la Birou Personal Salarizare pentru linerea evidenlei

Se arhiveazd la: originalul la Birou Personal Salarizare
. o copie la conducdtorul cornpartirnentului.

8.2.4.4 Biletul de invoire -Anexa 4 (SEAQ_PS_DE_03_A.04)

Este constituit sub forma unei foi volante, intr-un singur exemplar original.
Se intocmegte de cdte ori este nevoie
CirculS.la:

. Conducdtorul de structurd pentru avizare

. la Birou Personal Salarizare pentru linerea evidenlei
Se anexeazd"lafoara colectivd de prezenld pentru justificarea recuperdrii timpului de munc6.
Se arhiveazd la:
. Birou Personal Salarizare - anexa la foaia colectivd de orezentd,

d)

a)

b)

c)

d)

e)

8.3. Avizare

13132
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Etapele avizdrii:

1. Dupa elaborarea procedurii, Directorul economic transmite PO secretarului Comisiei de
monitorizare, care o inregistre az6,in Registrul procedurilor;

2. Secretarul Comisiei de monitorizare verificA dacd, PO elaboratd respectd prevederile
SEAQ-PS-DAC-01. Dacd nu sunt respectate prevederile SEAQ_PS_DAC_01, secretarul Comisiei
de monitorizare transmite observaliile sale DE, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare;

3. Dupd efectuarea eventualelor propuneri de modificdri corespunzdtoare, Prorectorul SI / Directorul
Economic retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificatd, in termen de maxim 3

zile lucrdtoare de la primirea observaliilor.
4. Prorectorul SI / Directorul Economic transmite PS, impreund cu Formularul de analizd procedurd

(conform SEAQ-PS-DE-03_F.02), CRF pentru obJinerea avizului acestora. Fiecare membru al
CRF are la dispozilie 5 zile lucrdtoare pentru avizarea PS.

5. Dupd avizarca in CRF procedura va fi transmisd secretariului Comisiei de monitorizare, care o va
inregistra in Registrul procedurilor qi o va prezenta preqedintelui Comisiei de monitorizare pentru
avtzare.

6. Prorectorul SI / Directorul Economic transmit Rectorului
spre aprobare qi spre avizare in CA.

UO PO avrzatd", pe bazaHotdrArii C-SCMI,

8.4. Aprobare
Procedura cu toate avizele obtinute va fi aprobatd gi de SUO prin HS.

8.5. Difuzarea procedurii
Dupd aprobare, originalul PS se pdstreazd,la Secretariatul C-SCMI qi se di tei de
difuzare a procedurii (conform SEAQ_PS_DE_03_F.01) intocmitd de c6tre
CAnd se distribuie copii ale PS, secretarul C-SCMI va completa pagina de numdrul

Lista deexemplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundd cu numdrul de

difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii
8.6.1. Revizia PS se iniliazd la propunerea persoanelor din cadrul structurilor care aplicd prevederile
PS, conform art. 8.6. din Procedura SEAQ_PS_DAC_01, completdndu-se corespunzdtor Formularul
de eviden!6 modificdri (SEAQ_PS_DAC_F.01).
8.6.2. Atunci cAnd o persoand din cadrul compartimentelor, carc aplicd, PS constatd" cd. aceasta
necesitd imbunitaliri, sau cdnd se constatd cd au avut loc modificdri ale riscurilor specifice sau ale
cadrului normativ, ce pot afectaactivitatea compartimentului respectiv, se solicitd reviziaPS. in acest
scop, persoana respectivb inainteazd,Prorectorul SI / Directorul Economic o solicitare de revizie.
8.6.-1. Revizia PS urmeazd aceeagi succesiune calarealizarea unei proceduri din punct de vedere al
elabord.rii, av tzdrii, aprob dri i gi difuzdrii.
8.6,4. Se completeazd corespunzdtor Formularul
SEAQ_P S_DE_03_F. 03 ) de cbtre S ecretarul C - S CMI.

APROBAT 1r{ $EDTNTA DE

DIN D DE:

2 6:rAPR, 2017
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8.6.5. Pagina de gardd se schimbd cu numArul revizieilediliei, impunAnd avizarea gi aprobarea noii
rcvizir de cdtre persoanele responsabile in acest sens.

8,6.6. Procedura revrzuitd, se distribuie utilizatorilor de cdtre secretarul C-SCMI, in conformitate cu
Lista de difuzare a procedurit (SEAQ_PS_DE_03_F.01). De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii reviztitelmodificate se retrage varianta veche a procedurii, completAndu-se corespunzdtor
lista de difuzarc a procedurii

8,6,7. Secretarul C-SCMI amendeazd, toate documentele care sunt afectate de modificdrile procedurii
formalizate
8.6.8. Fiecare delindtor al procedurii PS are obligalia de a inlocui vechea procedurd cu cea
modifrcatd.

8.7. Arhivarea procedurii
Originalul PS se pdstreazd,la Secretariatul C-SCMI, iar originalele variantelor retrase/revizuite se

claseazf qi se pdstreazd. trmp de 5 ani de cdtre secretarul C-SCMI intr-un spaliu special amenajat.

Dupd aceastd perioadd sunt transmise la arhiva UO cu respectarea reglementdrilor specifice arhivdrii

9. RESPONSABILITATI
9.1. Persoana cure intocmeSte Foaiu colectivd de prezen(d

Preluarea corectd a informafiilor din Condica de prezen\d,.

intocmirea, prezentarea pentru apr obar e I avtzare Si depunerea

documentului in prima zilucrdtoare a lunii curente pentru luna

9.2, $eful de compartiment
o Aprobd Foaia colectivd de prezen!6 pentru personalul

corectitudinea datelor inscrise:

o Verificd existenla documentelor justificative, aprobate, etc.;

o Rdspunde de corectitudinea evidenlei orelor suplimentare gi a recuperdrii acestora conform
legii;

o Supune avrzdrli qefului ierarhic superior foaia colectiva de prezenld.;

o intocmeqte gi supune avizdrr conducdtorului UO/persoanei delegate solicitarea privind
efectuarea de ore suplimentare gi gestioneazd procesul de compensare a orelor
suplimentare, conform legii;

o Arhiveazd. copra documentelor Foaia colectivd de prezenld gi Solicitare privind efectuarea

de ore suplimentare.

9.3. $eful de structuru /Directorul/managerul de proiect/ tn a carei stat de func(ii sunt normate
orele de muncd

o Aprobd Foaia colectivd de prezenld pentru personalul din cadrul structurii/proiectului gi

rdspunde de corectitudinea datelor inscrise;
o Verificd existenla documentelor justificative, aprobate, etc.;

o Rdspunde de corectitudinea evidenlei orelor suplimentare gi a recuperdrii acestora prin
acordarea de timp

a

a

APROBAT iH 9EDIHTA DE SENAT

26, APR.2017

subordine
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o Arhiveazd" copra documentelor Foaia colectivb de prezenlE, gi Solicitare privind efectuarea de

ore suplimentare.

9.4. Responsabil DFC/responsabil Jinanciar
o Certificd existenla sursei de finanlare, bugetul aprobat.

9.5. AdministratorulJinanciflr de la Biroul Personal Salarizare
o Colecteazdfoile colective de prezen!6 pentru compartimentele care i-au fost repartizate prin

figa postului;
o Verifrca durata timpului de muncd din foaia colectivd de prezen!6 cu cea prevdzvtd, in

contractul individual de munc6;

o Verificd existenla documentelor justificative precum qi prezenla aprobdrilorlavizelor
necesare pe acestea (programdri de concediu de odihn6, rechemdri din concediu de odihnd,

certificate de concediu medical, cereri de concediu fard platd. , cereri pentru concediu pldtit
pentru evenimente familiale deosebite qi alte concedii pldtite,etc)

o Rdspunde de inregistrarea corectd in aplicalia de salanzare a informaliilor preluate din foaia
colectivd de prezenld gi din documentele justificative in programul informatic;

o Verificd qi rdspunde de preluarea corectd a informaliilor din foile colective de prezenfd gi

din documentele justificative in statul de plat6.

. Arhiveazd documentele, originale, Foaia colectivd de pre

efectuarea de ore suplimentare.

9.6. Personalul din Universitatea din Oradea
o Rdspunde pentru semnarea, zilmc, la inceperea gi la fina

Condica de prezenld;

o Are obligaJia de a prezenta qefului direct, in timp util, toate infl mentele care

justificd activitatea desfdguratd, timpul lucrat gi rezultatele oblinute.

9.7. Secretarul C-SCMI:
o verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC_01

formuleazd observalii dacd este cazul;

o distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurti (SEAQ_PS_DE_03_F.01);

o transmite la arhivd ediliile PS retrase;

o primegte gi inregistreazd, in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu avizele

favorabile ale conducdtorilor compartimentelor responsabile;

. supune spre avizarc membrilor Comisiei de monitorizare PS gi redacteazd hotdrdrea Comisiei
de monitorizare prlrnd avizarea PS;

o alocd codul unei PS;

o anahzeazd observaliile formulate de alte compartimente gi participd la consultdrile organizate

pentru analiza observaliilor, in cazul PS;

o inainteazdspre avizare pregedintelui Comisiei de monitorrzare PS elaboratd;

o anahzeazd gi pune pe ordinea de zi a gedinlei Comisiei de monitorizare solicit[rile de revtzie

aPS
o retrage din circulaJie vechile variante ale PS gi distribuie PS cu paginile modificate ale

revrzier, conform Listei de difuzare a procedurllor (SEAQ_PS_DAC_F.01);
r6132
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o pdsteazd originale PS;

9.8. Pregedintele C-SCMI:
o Avrzeazd PS elaboratelrevtzuite;
o Conciliazd, aspecte neclare in relafia realizator - avrzator gi ia decizia finald, in cazul lipsei

consensului dintre realizator - avizatori.

Responsabilitflti gi rispunderi in derularea activiti{ilor

Nr.
crt.

Structura (postul)/
actiunea (operatiunea)

I II III IV V VI Altele

0 I 2 3 4 f, 6 7 8
1 DirectorEconomic E
2 Vice-pregedinli C-SCMI V
a
J Preqedinte C-SCMI Av
5 CRF Av
6 Pre$edintele CA Av
7 Pegedinte SUO An

8 Secretar C-SCMI APRO AT ll{ $Etxl A UE IETIA Difuzare

9 Secretar C-SCMI T Arhivare

10. ANEXE,iUNNCTSTRARI,ARIIIVARI

26; APR,2012

LA

Nr.
crt.

Denumirea anexei Elaborator Aprobd Numi
exemplare

vare Alte
elemente

Perioadd

0 I 2 3 4 5 7 8
Condica deprezen!6,
sEAQ_PS_DE_O3_A.0
I

Angajat I SRU U 5 ani

2

Foaia colectivd de

prezen\Et

sEAQ_PS_DE_03_A.0
2

Persoana
desemnatf,
din cadrul
structurii

Conducdto
rul
ierarhic/

irnputernic
it

I SRU SRU 5 ani

4

Referat ore

suplimentare

SEAQ_PS_DE_03_A.0
3

Conducf,toru
I structurii

Conducdto
rul ierarhic
superior/
Imputernic
it

I SRU SRU 5 ani

5

Biletul de invoire
SEAQ_PS_DE_03_A.0
4

Angajat

Conducdto
rul
structuri i/
lmputernlc
it

I SRU SRU 5 ani

6

Diagrama flux a
procedurii de sistem
privind eviden{a
timoului de muncd

Director
economic

Dupd caz

t7132
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pentru personalul
didactic auxiliar si

nedidactic in cadrul
Universitdlii din
Oradea

o

o

o

a

11. FORMULARE
Lista de difuzare - SEAQ_PS_DE_03_F.0 1 ;

Formul ar de analiz6, proc edurd - S EAQ_P S_DE_0 3 _F. 02 ;

Formular evidenld modifi cdri - SEAQ_P S_DE_03 _F. 03 ;

Pagina de gardd - SEAQ_PS_DE_03_F.04;

APROBATIfl $ED{HTA DE

DIN D DE:

26, APR,2017

Pregedinte:
Prof,univ.dr.
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12. CUPRINS

Numirul
componentei in

cadrul procedurii
Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

Pagina de gardd I

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea
edi{iei/reviziei

2

2 Evidenta editi lor qi a reviziilor J

J Lista de drfuzare 4

4 Scopul procedurii 6

5 Domeniul de aplicare 6

6 Documente de referintd 6

Dehnilii gi abrevieri 6

8 Descrierea procedurii 8

9 Responsabilitdti 5

10 Anexe, Inregistrdri, Arhivdri 7

11 Formulare 8

t2 Cuprins 9

13 Condica de prezenfd SEAQ_PS_DE_03_A.01
20

I4 Foaia co lectivd de pr ezen\6 SEAQ_PS_DE_03_A.02 22

t6 Referat ore supl imentare SEAQ_PS_DE_03_A.03 ZJ

I7 Biletul de invoire SEAQ_PS_DE_03_A.04 1A

18 Diagrama flux a procedurii operalionale privind evidenla
timpului de muncd pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic in cadrul Universitdtii din Oradea

25

JJ Formular de anahzd" pro c edurd S EAQ_P S_DE_0 3 _F. 02 28

34 Formular evidenld modifi cdri SEAQ_PS_DE_03_F. 03 ; 3l

APROBAT iet ge$flTn or sE

Progedin+.o;
Prof.univ.dr,

19132
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SEAQ_PS_DE_03_A.01

Universitatea din Oradea
Structura
Cod structuri

CONDICA

DE

PREZENTA

APROBAT iN gEDI{TA DE 9E
DIN D DE:

ANUL
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LLINA ZIUA

Nr.
Crt.

Numele si prenumele La venire La nlecare Mentiuni
Ora Semnatura Ora Semnatura

1

2
a
J

A

5

LUNA ZIUA

Nr.
Crt.

Numele si prenumele La venire La plecare Mentiuni
Ora Semnatura Ora Semnatura

2
a
J

/1

5

LUNA ZIUA

Numele si prenumele
Semnatura

Numele si prenumele
Semnatura

2U32
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sEAQ_PS_DE_03_A.02

UNIVERSITATEA DIN OMDEA
Strutura

Abr_oviere situalii privind pontajul zilnic:
CO concediu de odihna

BO,boala obi]1uitd/malernitate

CFS concediu fdrd salar

CIC concediu de ingrijke I cre lere copil

Cp cooncediu pldtit pentru e\enimente familiale deosebite

D deplasare in ara sau stminatate

L Zle libere

O obligali cetatenesti

N absente nemotilale

Prm program redus de munca

R recuperare zile libere

FOAIE COLECTIVA DE PREZENTA

rornl: f----f----l

Verificat
Birou Personal Saiarizaro

Sef ds structure I ntocm it

Foaie colectivd de prezen e

APROBAT tN $EtrtlTA DE ss
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SEAQ_PS_DE_03_A.03

Universitatea din Oradea

Structura

Nr. I

Avrzat,
Rector

Solicitare privind efectuarea de ore suplimentare
pentru zilele de

Vd solicitdm prezenta la serviciu, in afaraprogramului normal de lucru, dupd cum urmeazd:
Nr.

clt.

Numele gi prenumele

salariatului

Estimare a perioadei /timpului

suplimentar ce urmeazd a fi efecutat

Motivul (ustificarea) Semndtura

salariatului

UII\{ U,\IAUtr:

"lb,,APR,2017

Pre ilrte:

" ///VI
I

Orele suplimentare efectuate in perioada menlionatd vor fi evidenliate in Condica de prezenld.gi Foaia
colectivd de prezenld gi vor fi compensate cu timp liber/ ore pldtite conform legii.

$ef structurS,

Numele qi prenumele

Semndtura

ZJl JZ



PROCEDURA DE SISTEM
privind evidenfa timpului de muncl pentru

Edi ia: 1 | Paeina 24 din32
Revizia:

personalul didactic auxiliar si nedidactic in
cadrul Universitdtii din Oradea

I ,,,
3 4 f,

Structura emitentd:
DIRECTIA ECONOMICA CoD: SEAQ_PS_DE_03

Universitatea din Oradea
Structura
Nr. I

Bilet de invoire

S ubsemnata/sub semnatul va rog, ptrnptezenta,

de ore, in intervalul orar perioadd ce imi este necesard

probleme personale, pentru data de

Recuperarea se va efectua in perioada

Data,

sEAQ_PS_DE_0s_A.04

sd-mi aprobali o invoire

pentru rezolvarea unor

Se aprobd

Semnitura

(Conducdtor colectiv)

APROEATiT gED{]{TA DE SENAT
DIN D DE:

2 6, APR. 2017

Pregedinte:
Frof.univ,dr.

24132



PROCEDURA DE SISTEM
privind eviden{a timpului de muncd pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic in

cadrul Universit5{ii din Oradea

Edil-ria: I I Pasina 25 din 32

Revizia:

I ) J 4 3

Structura emitentS:
DIRECTIA ECONOTVIICA COD: SEAQ_PS_DE_03

Descrierea procesului:

sEAQ_PS_DE_03_A.05

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Legislafie primarl
o Codul Muncii (Legea 5312003) actualizat
o Legea nr. 112011 Legea EducalieiNafionale, modificdriele ulterioare.

Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entitrtii pubrice
o Regulamentul de organizare gi Funclionare al Universitdtii din oradea;
o Regulamentul intern al UniversitAtii din Oradea.

INTRARI

o Iniliazd elaborarea PS confom reglemet6rilor in visoare

Lista PS + Structurile
responsabile
+ termene

APROBAT lil $EDtr{TA DE gE}tAT

DIN D DE:

2 6,rAPR, 201/

Directorul ecouotnic elaboreazd PS conform Procedurii SEAQ_PS_DAC_01 respectAnd
structura gi rnodul de redactare;
Elaboreazd" Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analiz6 ps si
Formularul de modificdri a PS;
Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI ;
Secretarul C-SCMI transmite PS persoanelor din Formularul de Analizd pentru
verificare/atnlizd;
Directorul ecouotnic participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea observaliilor,
eventualele propuneri de modificare sunt arralizate qi dup6 caz efecuate ;
Directorul economic inainteazd, secretarului C-SCMI PS modificatd in termen de 3 zile.

25t32



PROCEDURA DE SISTEM
privind evidenta timpului de muncl pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic in

cadrul Universitl{ii din Oradea

Edi ia: | | Paeina 26 din 32

Revizia:

I ) 3 4 3

Structura emitent5:
DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_03

r Primet te PS pentru ar*'liza membrilor C-SCMl, (conform
SEAQ_PS_DE_03_F.02) de ta structura responsabitd. lnregistreazd PS in Registrul procedurilor

. Verificd dacd noua PS respectd formatul Procedurii
Procedurii privind elaborarea procedurilor
SEAQ_PS-DAC_01.

AnalizdIiformularede

observat ii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

Analizd, i dezbatere de cdtre membrii

C-SCMI

Decizia finald, a
pref edintelui C-SCMI

Directorul econommic
Redacteazd forma finald a PS

C-SCMI
Discutd ii acceptd prin vot

forma finald a PS- 5 zile

APROBAT lr{ gE TA DE

2 6.,APR, 2017

26t32



PROCEDURA DE SISTEM
privind evidenta timpului de muncd pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic in

cadrul UniversitSfii din Oradea

Edi ia: I I Pagina 2j din32
Revizia:

I ) 3 4

Structura emitenti:
DIRECTIA ECONOMIC{ COD: SEAQ_PS_DE_03

Pdstreazd originalul PS i i distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a procedurii

Originalele PS retrase/revizuite se

arhiv eazd, conform le si i

SECRETARUL C-SCMI

o Prime-.te de la Structura ini iatoare motiva ia
L i propunerea de modificare a PS

o Transmite membrilor C-SCMI spre analizd
propunerea de revizuire PS

o Convoacf, C-SCMI pentru analizd i revizie pS

PS nu necesitd
revizie

Se reia fluxul de la punctul
2 din prezenta Diagramd

26,,APR,2017

27132



PROCEDURA DE SISTEM
privind evidenta timpului de munci pentru

Edi ia: I I Pasina 28 din 32

Revizia:

personalul didactic auxiliar si nedidactic in
cadrul Universititii din Oradea

I ) 3 4

Structura emitentS:
DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_03

APRoEATIH gErXilTA DE

26,,APR,2017
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