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0 1 2 3 4 LS
Elaborat Ec. Crina GHERLEA Director 17.03.2017
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2 Verificat Vice-Presedinte Vo
C-SCMI Marcel Rosca 22.03.2017 y %”
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6 Aprobat Sorin Curila Presedinte SUO | 26.04.2017 //// /

'APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

16., APR. 2017

Pregedir:te:“ /.
Prof.univ.dr. sogm‘c cupth /|

2/32




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

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

cadrul Universitatii din Oradea

Edilia: [ | Pagina 3 din 32

Revizia:

2 3 4 5

Structura em

DIRECTIA ECONOMICA

itenta:

COD: SEAQ PS DE 03

2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

3/32
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crt. cadrul editiei revizuita Data
Reviziei
0 1 2 3 +
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Integral
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26.,APR. 2017
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3. LISTA DE DIFUZARE

SEAQ PO_CSUD _F.01

Nr.

Scopul

Structura/Facultate/Departament

Difuzare

crt. | difuzarii* Nume §i prenume Data Semnatura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
2 Aplicare/ Prorector Strategie si informatizare
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetarii .
3 . o . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
4 Aplicare/ Proregtor Managemer}tul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
5 Aplicare/ P‘ro.re‘cjcor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
6 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
7 Aplicare/ F.acultgtea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitecturd
8 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
9 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Ilies Alexandru
Informare | Sport
10 Aplicare/ Facultateg de Ingmer.le. Electricd si Gordan Micea
Informare | Tehnologia Informatiei
1 Aplicare/ Fgcultatea de Inglnerle_Energetlca Bendea Gabriel
Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie
12 Informare | Manageriala si Tehnologica Pele Alexandru
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
13 P Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan
Informare " N
Stiintele Comunicarii
i . APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
14 A plicATe/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor DIN [JATATDE:
Informare [ )
15 Aplicare/ Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian PR, 2017
Informare L
16 él?g:rizer/e Facultatea de Protectia mediului Chereji loan Prow A 5{,’ SRIN CURILA J|
17 | Aplicare/ | o ltatea de Stiinte Filip Sanda 7)
Informare 1/ /i ,
18 pplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina [ V ,,/
Informare ’
19 Aplicares Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
20 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumiiry
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Nr. | Scopul g Difuzare
crt. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnitura
21 pligare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare ’
22 Aplicare/ Directia Economica Gherlea Crina
Informare i
23 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
24 Aplicare/ Secretar Sef UO Sava Monica
Informare
25 Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Danicla
Informare
26 Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
27 Aplicare/ Biroul de Comunicare Mucea Adela
Informare
8 Aplicare/ Departamen.tul .pent'ru Pregatirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’
29 Aplicare/ Ce.n‘.[rul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera
30 Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare
31 | Aplicare/ 69 yp, Tarci Radu
Informare )
37 Aplicare/ | Centru de Educatie Continua si Curild Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane
33 AAplicars/ Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare
34 Aplicare/ Departamentul Relatii Internationale Buran Carmen
Informare
Aplicare/ | Departamentul pentru Asigurarea
3 Informare | Calitatii Nagy $tefan
36 Aplicare/ Biroul PSI-PM Bagdi Carmen
Informare
37 Aplicare/ Birou Transport Neagu
Informare
38 | Evidentd | C-SCMI Nagy Stefan
39 | Arhivare C-SCMI
APROBAT N SEDINTA DE SENAT
___ DINDATADE:
‘ 16, APR, 2017
gy _
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4. SCOPUL PROCEDURII

6.

4.1. Prezenta procedurd stabileste modul in care se realizeaza evidenta timpului de muncd pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic In cadrul Universitétii din Oradea;

4.2. Stabileste documentele care trebuie intocmite, modul de intocmire si circuitul acestora;

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd de céatre toate structurile universitatii.
5.2. Activitatea este coordonatd de Serviciul Resurse Umane, prin care se asigura datele necesare
pentru calcularea drepturilor salariale ale personalului.

5.3. Toate structurile din universitate sunt atdt furnizoare de date cat si bencficiare ale
rezultatelor activitétii procedurate.

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
. DINDATADE.
DOCUMENTE DE REFERINTA 76..APR. 2017
6.1 Legislatie primara ey 7
o Codul Muncii (Legea 53/2003) actualizat b “Prof.unjf.dr. Spf{ RILA

o Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, modificariele ulterioare.

6.2 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
o Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitdtii din Or
o Regulamentul intern al Universitatii din Oradea.

7. DEFINITII ST ABREVIERI
7.1. Definitii

Contract individual de muncd — Contractul individual de muncd este contractul in temeiul caruia o persoand

fizica, denumita salariat, se obligd sd presteze munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, in schimbul unei
remuneratii denumite salariu.

Timp de muncd — timpul pe care salariatul, in conformitate cu regulamentul intern al unitétii, cu

contractul individual si cu cel colectiv de munca, il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca.

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces

sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate — forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

formalizate, aprobatd si difuzata.
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Revizia in cadrul unei editii —actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi

caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Procedurd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul

tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universititii din Oradea.

7.2. Abrevieri

UO — Universitatea din Oradea;

SUO — Senatul Universitatii Oradea;

HS — Hotéarare a Senatului Universitatii din Oradea;

CA — Consiliul de Administratie;

P.R.S.I. — Prorector responsabil cu strategia si informatizarea;

P.M.R.M.P. — Prorector responsabil cu managementul resurselor materiale si patrimoniu,;
SEAQ — Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

CREF — Consiliul pentru Resurse Financiare;

DE — Directia Economica;

CF — Consiliul facultatilor; APROBAT N SEDINTA DE SENAT
SRU - Serviciul Resurse Umane; ~ DINDATADE:
DGA — Directia G.enere‘lla Ad.n’nmstratlva. 26, APR. 2017 ]
PDA — Personal didactic auxiliar; i .
PN — Personal nedidactic; rasodinio: o

FT - Formulare tipizate; LT

CIM - Contract individual de munci;
PS — Proceduri de sistem;

E - Elaborare;
V — Verificare;
A — Aprobare;
Ap — Aplicare
C-SCMI - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltarii sistemului
de control managerial al Secretariatului General al Guvern;

F — Formular;
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizirii proceduri operationale sunt:

8.1.1. Initierea

Prezenta Procedurd se initiaza la propunerea prorectorului responsabil de Strategie si Informatizare

si a directorului economic, respectiv a decanilor §i a coordonatorilor structurilor care aplicd prevederile
procedurii.

8.1.2. Elaborare

8.1.2.1. Prezenta procedurd stabileste, conform Codului muncii, parcursul procesului de monitorizare
a evidentei timpului de munca, timpului de odihnd, timpului aferent diverselor tipuri de concedii etc, pentru
fiecare salariat (personal didactic auxiliar si nedidactic angajat al Universitdtii din Oradea, cu contract
individual de muncd) si de a supune controlului inspectiei muncii aceastd evidentd ori de céte ori este
solicitat.

8.1.2.2. Modul de redactare: se respectd prevederile art.8.1.2-1—din ?}‘OCQ{!UIQ SEAQ-PS DAC 01.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT,
__DINDATADE:

2 6. APR. 2017

8.2. Structura si continutul procedurii
8.2.1. Generalititi. Presedinie;
8.2.1.1. Universitatea din Oradea are obligatia conform Codului’ FYESH
de muncd, timpului de odihnd, timpului aferent diverselor tipuri de concedii etc,
supune controlului inspectiei muncii aceastd evidenta ori de céte ori este solicitgt
Derularea acestui proces incepe la fiecare compartiment din universifate/ s inalizeazd la SRU
unde se depun Foile colective de prezentd, Condicile de prezenta si documentele justificative de la toate
compartimentele in scopul calculérii drepturilor salariale si de naturd salariala pentru angajatii universitatii.

identa timpului
cdre salariat si de a

8.2.1.2. Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu regulamentul
intern al unitétii, cu contractul individual si cu cel colectiv de muncd, il foloseste pentru indeplinirea
obligatiilor de muncd. Durata normald a timpului de muncé al salariatilor nu poate depasi 40 de ore pe
saptdmana.

Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de regula 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu
doua zile consecutive de repaus.

Durata maximi legald a timpului de muncé nu poate depasi 48 ore pe sdptdmana, inclusiv orele
suplimentare pentru contractul de muncé la functia de bazi, 12 ore/zi pentru toate contractele de munca
incheiate la UO.

Timpul saptdménii de lucru, regimul de muncd - durata programului de munca (al schimbului),
timpul Inceperii §i termindrii lucrului, intreruperile, alternarea zilelor lucrdtoare si nelucrdtoare - se
stabilesc prin Regulamentul intern respectiv prin Contractul colectiv si/sau prin contractcle individuale de
munca, dupi caz.

8.2.1.3. Munca suplimentard.
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Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptaménal este consideratd munci
suplimentard si se poate efectua doar la cererea angajatorului si cu acordul salariatului, cu respectarea
prevederii privind incadrarea in cele 48 ore pe saptimana.

Compensarea/plata orelor suplimentare se va realiza conform prevederile legale in vigoare.

Munca suplimentard nu poate depdsi 360 de ore pe un an calendaristic. Efectuarea de ore
suplimentare se face in baza dispozitiei scrise a sefului direct, cu aprobarea conducitorului institutiei si cu
acceptul salariatului. In caz de evenimente neprevizute salariatul poate fi solicitat si telefonic, urmand ca
dispozitia scrisd sa-i fie Tnméanata in timpul deruldrii activitatii, Anexa 3(SEAQ PS DE 03 A.03).

Salariatii angajati cu contract individual de muncd cu timp partial nu pot fi solicitati pentru
efectuarea de ore suplimentare.

8.2.1.4. Munca de noapte.

Munca prestata intre orele 22,00-6,00 este consideratd munca de noapte.

Pentru salariatii care efectueazd munca de noapte se completeaza datele specifice aecstui regim

de muncd in Foaia colectiva de prezentd conform Anexei 2.

8.2.1.5. Zilele de sdrbdtoare legald sunt zilele previazute de lege ca fiind nelucritoare, se
evidentiazd in Foaia colectiva de prezenti la fel ca si zilele nelucritoare de sfarsit de siptimana.

8.2.1.6. Invoirile reprezinti o perioada scurtd din timpul programului de munca in care salariatul
este invoit, de seful direct, pentru a-si rezolva probleme personale urgente care nu pot fi aménate. Timpul
in care un salariat poate fi invoit este de maxim 4 ore intr-o zi de lucru si nu mai mult de 8 ore Intr-o
sdptdmand, iar recuperarea acestui timp se face prin prelungirea programului de munca in aceeasi zi sau in
urmdatoarele doud zile lucrdtoare, fard a se depési 12 ore lucritoare pe zi. Informatiile despre invoiri si
recuperarea acestora se consemneazi in Condica de prezentd, la rubrica "Mentiuni"si nu afecteaza timpul
de muncé din Foaia colectiva de prezenta.

APROBAT iN SEDINTA DE SEMAT
_ DINDATADE:
8.2.2. Documentele Utilizate 26.,APR. 2017
8.2.2.1. Condica de prezentd yane <y ;;7, /
a) Este documentul prin care: | Prot.univ.dr. SORIN ;’ﬁ LA

e se certificd prezenta la munca a angajatilor, prin semnarea in condi / e7eid la venirea si la
plecarea de la munca;
« evidentiazd timpul aferent concediului de odihnd, concediilor niédicgle| Longediilor fira plata,
perioade de deplasare/detasare etc;
« cvidentiaza orele suplimentare efectuate precum si recuperarea acestora;
b) Contine urmétoarele informatii:
e denumire structurd (compartiment);

e ziua, luna si anul pentru care se evidentiaza timpul de munca;
» numele si prenumele angajatului;

« semnaturile angajatului la venirea si la plecarea de la munca;

e ora venirii si ora plecarii;

« informatii privind absentele motivate/nemotivate de la munci;
« informatii privind orele suplimentare si recuperarea acestora;

» informatii privind invoirile si recuperarea timpului de munca aferent invoirilor.
9/32
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¢) Are formatul prezentat in Anexa 1 (SEAQ _PS DE 03 A.01).

8.2.2.2. Foaia colectivi de prezenti
@) Serveste ca document centralizator pentru evidenta timpului de munca, a orelor suplimentare, orelor de
noapte, concediilor de odihna, concediilor de boald, boali profesionald, accidente de muncd, maternitate
si concediu fara platd, absente nemotivate, mobilitati etc.
b) Contine urmdatoarele informatii:
o denumire structurd, (compartiment); cod structuri;
« ziua, luna si anul pentru care se evidentiazi timpul de munca;
» numele §i prenumele angajatului;
e marca;
» informatii privind timpul de muncd, timpul de odihni etc., conform literei a..
¢) Are formatul prezentat in Anexa 2 (SEAQ PS DE 03 A.02).

8.2.2.3 Solicitare privind efectuarea de ore suplimentare
@) Serveste ca document prin care se aprobd necesitatea efectuirii de ore suplimentare, numarul acestora,
salariatii care le vor efectua, perioada cind se vor efectua, perioada cand se vor recupera.
b) Contine urmatoarele informatii:
 denumire structurd (compartiment);
e cod structurs;
« numele si prenumele angajatilor care vor efectua ore suplimentare;
« ziua, luna si anul pentru care se solicita efectuarea de ore suplimentare si numarul acestora;
« perioada In care se vor recupera orele suplimentare si numarul acestora; -motivul pentru care se
solicitd efectuarea de ore suplimentare,
¢) Modelul de referat este prezentat in Anexa 3. (SEAQ_PS DE 03 A.03)

. . [ BAT iN SEDINTA DE SENAT]|
8.2.2.5 Biletul de invoire- APROB Dmsmm DE:

a) Serveste ca document pentru evidenta invoirilor
b) Contine urmatoarele informatii: 2 6., APR. 2017

 denumire structurd (compartiment); Pregedinte: - }‘
o cod structuri; _ Prof. “ﬂ"-')*/ O C\,

« numele si prenumele angajatului care solicitd invoirea;

o Numdrul de ore, ziua, luna si anul pentru care se solicitd invoirea ;

+ perioada In care se vor recupera orele nvoite;
» motivul pentru care se solicitd invoirea,
¢) Modelul Bilet de invoire este prezentat in Anexa 4(SEAQ_PS DE 03 A.04).

8.2.3..Resursele necesare
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8.2.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitdtii privind evidenta timpului de muncd sunt:
calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

8.2.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind evidenta timpului de munca sunt persoanele
responsabilizate prin fisa postului cu aceasti activitate.

8.2.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind evidenta timpului de munci sunt stabilite

prin bugetul entitatii. APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
___ DINDATADE:
26, APR. 2017
8.2.4 Modul de lucru R —
; 5 Pragadinte: .
8.2.4.1. Condica de prezenti i SR CUIL Jﬂ
a) Este constituitd sub forma unui registru si se intocmeste intr-un Singur exemyplar’ gefgifal.

b) Cu referire la condicile de prezenta se respectd urmétoarele reguli:
o se inscriu angajatii din Statele de functii din cadrul fiecérei structuri;
o sesemneaza zilnic de catre salariati;
o se completeaza, de cétre seful de compartiment, cu informatii privind concedjile de odihna
din programaérile/reprogramadrile concediului de odihna, concediile medidale, cereri de
concediu fard platd, ordine de mobilitate externa, ordine de deplasare, zile libere, invoiri,

recuperarea timpului de munci, etc. dupéd verificarea lor prealabild in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii si dacd acestea au fost aprobate de cei in drept.
c) Se depune lunar impreuna cu foile colective de prezenta la SRU.
d) Se arhiveazi la SRU.
e) Condica de prezenti se péstreaza in timpul lunii la conducatorul de structurd direct si se gestioneaza
astfel:

e la Inceperea programului de lucru (stabilit conform Regulamentului intern) se semneazi
condica de prezentd de citre toti salariatii in biroul conducatorului direct de structurd. In
termen de cel mult 30 minute de la Inceperea programului de lucru condicile se ridica de cétre
conducatorul direct de structurd pentru verificare. Dupa verificare le va preda conducatorului
ierarhic superior acestuia.

o la finalizarea programului de lucru (stabilit conform Regulamentului intern) se semneazi
condica de prezentd de cétre toti salariatii in biroul conducitorului direct de structurd. La
finalizarea programului de lucru condicile se ridicd de cétre conducatorul direct de structurd
pentru verificare. Dupé verificare le va preda conducatorului ierarhic superior acestuia.

o In timpul programului de lucru se pot efectua verificdri inopinate din partea conducerii
institutiei cu privire la respectarea programului de lucru de cétre salariatii UO si semnarea
condicii de prezenta.

8.2.4.2. Foaia colectivi de prezenti
a) Este constituitad sub forma unei foi volante, Intr-un singur exemplar original.

b) Se intocmeste 1n ultima zi lucratoare a lunii curente si se depune la SRU 1n cel mult o zi lucratoare de
11/32
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la inceperea lunii pentru activitatea din luna precedents.

¢) 1n Foaia colectivd de prezentd se preiau informatiile din condicile de prezents, astfel:

Informatia Simbol Observatii
Timpul efectiv lucrat 8 in cazul personalului didactic auxiliar si nedidactic
| Zile de sarbatoare legala Zil - g . 5 .. A sos s L
g atoare legald Zile X Zile nelucratoare insemnénd, de reguld, zilele de SAmbiita si Duminica
nelucrétoare
Zilele de deplasare D Vareflecta perioada de pe decontul de deplasare
Concediu de odihng CcoO Va reflecta pe?rl.(.)ada in carev salariatul si-a efectuat concediul de odihni,
conform condicii de prezenta
Va reflecta perioada in care salariatul este in concediu de boals, conform
condicii de prezenta si a Certificatului de concediu medical,
Certificatul de concediu medical trebuie vizat de medicul de familie.
Salariatul este obligat sd anunte platitorul despre acordarea concediului
medical si sd depuna certificatul de concediu medical la structura din care,
Concediu de boal M face par.t-e sau la Biroul P.ersonal Salarizare, pana cel mai tar21'u la dat'a de
5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.
Nerespectarea acestui termen poate duce la refuzul de plata conform
art.88 din normele de aplicare a OUG nr. 158/2005, caz in care angajatul
este absent motivat la locul de munca.
Salariatul este obligat sa anunte angajatorul in cel mult 24 ore de la ivirea
evenimentului medical.
Conce(.ilu G GIESisTE copil e CIC |Conform Cererii aprobate.
la 2 ani
" ] N y Conform Condicii de prezentd gi L c I.!bllgéi éﬁ zfglﬁegm {2 rd platé,
Concediu fard plati CFP * YAPROBATIN' $EDINY CHA
aprobate. DIN DATA DE:
e RPN RS
iatului la al .
Deta§area salasiatululla 2l DS  [Reflecta zilele de detasare 1 16..APR. 2017
angajator
- : Pregedinie: » , [/
Concediul plétit pentru oot oﬁa CURILA
evenimente familiale deosebite si CP  |Conform Condicii de prezenta si a Cererii d cdjlnaprobate.
alte concedii platite
— u/
. . Conform Condicii de prezenta si al documei;élé/ius ficative (Adeverinta
Concediu pentru exercitarea unor A e el 3 A < §
C . 0 de donator de sange, citatii in instantd ca martori, cofivociri la organele de
obligatii cetitenesti y .l . o1
’ anchetd pentru declaratii, ordin de concentrare la centre militare etc)
. Va reflecta fiecare zi in care angajatul a efectuat program redus de lucru,
Zile cu program redus pentru - L " ;
. PRM [conform Condicii de prezentd si al Cererii pentru reducerea programului
maternitate ’
de lucru, aprobate.
Absente nemotivate N De respectat procedurile din Regulamnetul Intern
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Informatia Simbol Observatii

Zile libere acordate de

guvern/universitate - cu L 8 reprezintd numérul de ore acordate ca liber si care vor trebui recuperate.
recuperare

Recuperarea Zilelor libere 8 reprezintd numdrul de ore recupcrate din cele acordate ca liber. Daci
acordate de guvern/universitate - R intr-o zi se recupereazi mai putin de 8 ore atunci se va trece numéarul
cu recuperare orelor efectiv recuperate (R5 sau R3, etc).

d. Circuld la:
¢ persoana care o intocmeste, desemnatd prin fisa postului;

« conducitorul/conducatorii compartimentului/structurilor pentru personalul din subordine, care
il aproba;

« secful ierarhic al conducatorului compartimentului, care o aprobd, in cazul foii colective de
prezentd a sefului de compartiment;

»  responsabilul DFC/responsabilul financiar, pentru certificarea existentei sursei de finantare (in
cazul proiectelor);

«  Birou Personal Salarizare care o verifica si o prelucreazi.

e. Se arhiveaza la Birou Personal Salarizare , originalul §i la Compartimentul emitent, o copie.

8.2.4.3 Solicitare privind efectuarea de ore suplimentare

a) Este constituitd sub forma unei foi volante, intr-un singur exemplar original.
b) Se intocmeste de céte ori este nevoie
2 Circulh la: S _ APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
»  Conducdtorul institutiei/persoani delegatd pentru avizare ~__ DINDATADE
« la Birou Personal Salarizare pentru tinerea evidentei \ DL ,
o . . : 26..APR. 2017
d) Se arhiveaza la: originalul la Birou Personal Salarizare I

e

E’reqeéi‘ﬁhe;:w - )
wProf.unib)d{SG‘p’m Cyél'LA

+ 0o copie la conducitorul compartimentului.

8.2.4.4 Biletul de invoire -Anexa 4 (SEAQ PS DE 03 A.04)

a) Este constituit sub forma unei foi volante, Intr-un singur exemplar original.
b) Se intocmeste de cate ori este nevoie
c) Circula la:

« Conducdtorul de structura pentru avizare

+ la Birou Personal Salarizare pentru tinerea evidentei
d) Se anexeazi la foaia colectiva de prezentd pentru justificarea recuperarii timpului de munca.
e) Se arhiveaza la:

« Birou Personal Salarizare - anexa la foaia colectiva de prezenti

8.3. Avizare
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Etapele avizirii:

1.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DN DATSOE.
8.4. Aprobare
Procedura cu toate avizele obtinute va fi aprobata si de SUO prin HS. 26, APR. 2017
Progedinte: 7
8.5. Difuzarea procedurii Prof.uniy@r. SPRINYCURILA

Dupa elaborarea procedurii, Directorul economic transmite PO secretarului Comisiei de
monitorizare, care o inregistreaza in Registrul procedurilor;

Secretarul  Comisiei de monitorizare verifici dacd PO elaboratdi respecti prevederile
SEAQ_PS_DAC_01. Dacd nu sunt respectate prevederile SEAQ PS DAC 01, secretarul Comisiei
de monitorizare transmite observatiile sale DE, in termen de maxim 5 zile lucratoare;

Dupd efectuarea eventualelor propuneri de modificiri corespunzitoare, Prorectorul SI / Directorul
Economic retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificati, in termen de maxim 3
zile lucratoare de la primirea observatiilor.

Prorectorul SI / Directorul Economic transmite PS, impreuna cu Formularul de analizi procedurd
(conform SEAQ_PS_DE 03 F.02), CRF pentru obtinerea avizului acestora. Fiecare membru al
CRF are la dispozitie 5 zile lucratoare pentru avizarea PS.

Dupd avizarea in CRF procedura va fi transmisd secretariului Comisiei de monitorizare, care o va
inregistra in Registrul procedurilor i o va prezenta presedintelui Comisiei de monitorizare pentru
avizare.

Prorectorul SI/ Directorul Economic transmit Rectorului UO PO avizats, pe baza Hotararii C-SCMI,
spre aprobare si spre avizare in CA.

Dupa aprobare, originalul PS se péstreaza la Secretariatul C-SCMI si se difuzeaz
difuzare a procedurii (conform SEAQ PS DE 03 F.01) intocmitd de citre | Ecpnomic,
Cand se distribuie copii ale PS, secretarul C-SCMI va completa pagina de gdw cy numarul
exemplarului distribuit. Acest numar trebuie s corespundd cu numirul de onlide difi Lista de
difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii

8.6.1. Revizia PS se initiaza la propunerea persoanelor din cadrul structurilor care aplica prevederile
PS, conform art. 8.6. din Procedura SEAQ_PS_DAC_01, completindu-se corespunzitor Formularul
de evidentd modificari (SEAQ PS DAC F.01).

8.6.2. Atunci cind o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd PS constati ci aceasta
necesitd imbunititiri, sau cand se constatd cd au avut loc modificiri ale riscurilor specifice sau ale
cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se soliciti revizia PS. In acest
scop, persoana respectiva Inainteaza Prorectorul SI / Directorul Economic o solicitare de revizie.
8.6.3. Revizia PS urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
clabordrii, avizarii, aprobarii si difuzarii.

8.6.4. Se completeazd corespunzator Formularul de evidenta modificari (conform
SEAQ_PS_DE 03 F.03) de céatre Secretarul C-SCMI.
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8.6.5. Pagina de gardd se schimba cu numarul reviziei/editiei, impundnd avizarea si aprobarea noii
revizil de cétre persoanele responsabile in acest sens.

8.6.6. Procedura revizuitd se distribuie utilizatorilor de catre secretarul C-SCMI, 1n conformitate cu
Lista de difuzare a procedurii (SEAQ PS DE 03 F.01). De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii revizuite/modificate se retrage varianta veche a procedurii, completdndu-se corespunzitor
lista de difuzare a procedurii

8.6.7. Secretarul C-SCMI amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii
formalizate

8.6.8. Iiecare detindtor al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea proceduri cu cea
modificata.

8.7. Arhivarea procedurii
Originalul PS se pastreazi la Secretariatul C-SCMI, iar originalele variantelor retrase/revizuite se
claseazd s1 se pastreaza timp de 5 ani de cétre secretarul C-SCMI intr-un spatiu special amenajat.
Dupi aceastd perioadd sunt transmise la arhiva UO cu respectarea reglementarilor specifice arhivirii

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
___ DINDATADE:
9. RESPONSABILITATI 26..APR. 2017
9.1. Persoana care intocmeste Foaia colectivi de prezenti s S
. e . . - A |.!F.\J.I I o
e Preluarea corectd a informatiilor din Condica de prezenta. | Prof.univ.di/SORIN JURILA

o Intocmirea, prezentarea pentru aprobare/avizare si depuncrea la Birou

documentului in prima zi lucrdtoare a lunii curente pentru luna precede
9.2. Seful de compartiment

e Aproba Foaia colectivd de prezentd pentru personalul din subordine si pAspunde de
corectitudinea datelor inscrise;

e Verifica existenta documentelor justificative, aprobate, etc.;

e Rispunde de corectitudinea evidentei orelor suplimentare si a recuperérii acestora conform
legii,

e Supune avizdrii sefului ierarhic superior foaia colectiva de prezenta,

o Intocmeste si supune avizdrii conducdtorului UO/persoanei delegate solicitarea privind
efectuarea de ore suplimentare §i gestioneazd procesul de compensare a orelor
suplimentare, conform legii;

e Arhiveazd copia documentelor Foaia colectivd de prezenti si Solicitare privind efectuarea
de ore suplimentare.

9.3. Seful de structura /Directorul/managerul de proiect/ in a carei stat de functii sunt normate
orele de muncd

e Aprobd Foaia colectivd de prezentd pentru personalul din cadrul structurii/proiectului si
raspunde de corectitudinea datelor inscrise;

e Verifica existenta documentelor justificative, aprobate, etc.;

e Raspunde de corectitudinea evidentei orelor suplimentare $i a recuperdrii acestora prin
acordarea de timp
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Arhiveazd copia documentelor Foaia colectiva de prezenta si Solicitare privind efectuarea de
ore suplimentare.

9.4. Responsabil DFC/responsabil financiar

Certifica existenta sursei de finantare, bugetul aprobat.

9.5. Administratorul financiar de la Biroul Personal Salarizare

9.6. Personalul din Universitatea din Oradea

Colecteazi foile colective de prezentd pentru compartimentele care i-au fost repartizate prin
fisa postului;

Verifica durata timpului de muncd din foaia colectivd de prezentd cu cea previzutd in
contractul individual de munci;

Verificd existenta documentelor justificative precum si prezenta aprobdrilor/avizelor
necesare pe acestea (programdri de concediu de odihnd, rechemaéri din concediu de odihna,
certificate de concediu medical, cereri de concediu fard platd , cereri pentru concediu platit
pentru evenimente familiale deosebite si alte concedii platite,etc)

Réspunde de inregistrarea corectd in aplicatia de salarizare a informatiilor preluate din foaia
colectiva de prezentd si din documentele justificative in programul informatic;

Verificd si raspunde de preluarea corectd a informatiilor din foile colective de prezenta si
din documentele justificative in statul de plata.

APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
Arhiveazd documentele, originale, Foaia colectivd de prezentd si SONERA@Eprivind

efectuarca de ore suplimentare. 26..APR 2017

Réspunde pentru semnarea, zilnic, la inceperea si la finalizartuaspie rgmulyi de luctu, in
. . “rof uidr. Spﬁl CURILA
Condica de prezenti; B

Are obligatia de a prezenta sefului direct, in timp util, toate infornlzj{ 3] ‘Umentele care
justificd activitatea desfasurata, timpul lucrat si rezultatele obtinute.

9.7. Secretarul C-SCMI:

verificda modul de respectare a prevederilor SEAQ PS DAC 01 la realizarea PS si
formuleaza observatii daci este cazul,

distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PS DE 03 F.01);

transmite la arhiva editiile PS retrase;

primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu avizele
favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;

supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteazad hotararea Comisiei
de monitorizare privind avizarea PS;

alocd codul unei PS;

analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile organizate
pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

inainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS elaborat;

analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitarile de revizie
aPS

retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale

reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ PS DAC F.01);
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e Dpistreazd originale PS;

9.8. Presedintele C-SCMI:
o Avizeaza PS elaborate/revizuite;

e Conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.

Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatilor

Nr. Structura (postul)/ I II I IV \% V1 Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 DirectorEconomic E
2 Vice-presedinti C-SCMI Vv
3 Presedinte C-SCMI Av
5 CRF Av
6 Pregedintele CA Av
7 Pesedinte SUO Ap
8 Secretar C-SCMI APROBAT IN SE?lTIfTrI\\EDE SENAT I Difuzare
9 Secretar C-SCMI = Arhivare
16..APR. 2017
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI Pregedinte: ;
Prof. univ.g¢” SORIN CYRILA
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numir Difuzare ARArhivare Alte
ert. exemplare 7 ——-—1 elemente
\ / /oc } Perioada
0 1 2 3 4 s/ /A b 7 8
Condica de prezenti o
SEAQ PS DE 03 A.0 | Angajat - 1 SRU SRU 5 ani -
1
. . Conducito
Foaia colectivi de Persoana rul
prezents desemnald | jerarpic/ | | SRU SRU | 5ani -
SEAQ PS DE 03 A.0 | din cadrul
) T structurn N .
Imputernic
it
Referat ore Conducito
suplimentare Conducétoru | rul ierarhic | SRU SRU 5 ani -
SEAQ PS DE 03 A.0 | structurii superior/
3 -0 T T Imputernic
it
Biletul de invoire r(fl(l)nducéto
SEAQ PS DE 03 A.0 | Angajat N SRU SRU 5 ani
4 - —= structurii/
Imputernic
it
Diagrama flux a
procedurii de sistem Director Dubi
. . : upi caz
privind evidenta economic
timpului de munc#
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pentru personalul
didactic auxiliar si
nedidactic in cadrul
Universitatii din
Oradea

11. FORMULARE

Lista de difuzare — SEAQ PS DE 03 F.01;

Formular de analizi procedura — SEAQ PS DE 03 F.02;
Formular evidentd modificari - SEAQ PS DE 03 F.03;
Pagina de gardd - SEAQ PS DE 03 F.04;

[APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

1'26 APR. 2017 J

regedinte:

" prol univr. ;o/ RINLURICA
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12. CUPRINS
Numaérul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea )

editiei/reviziei
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referinta 6
7 Definitii si abrevieri 6
8 Descrierea procedurii 8
9 Responsabilitati 15
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari 17
11 Formulare 18
12 Cuprins 19
13 Condica de prezenta SEAQ_PS_DE_03_A.01 20
14 Foaia colectiva de prezentd SEAQ PS DE 03 A.02 27
16 Referat ore suplimentare SEAQ PS DE 03 _A.03 23
17 Biletul de invoire SEAQ PS DE 03 A.04 24
18 Diagrama flux a procedurii operationale privind evidenta

timpului de muncé pentru personalul didactic auxiliar si 25

nedidactic 1n cadrul Universitatii din Oradea
33 Formular de analiza procedurda SEAQ PS DE 03 F.02 28
34 Formular evidenta modificdari SEAQ PS DE 03 F.03; 31

APROBAT I SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

LZ 6., APR. 2017 }

Prese&iﬁte:
Prof.univ.dr. SORIYCUR
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SEAQ _PS_DE_03_A.01

Universitatea din Oradea
Structura
Cod structuri

CONDICA
DE
PREZENTA

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

' 2 6..APR. 2017
i sopfl q!Ri;A

ANUL
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LUNA ZIUA
Nr. Numele si prenumele La venire La plecare Mentiuni
Crt. Ora Semnatura Ora Semnatura
1
2
3
4
5
LUNA ZIUA
Nr. Numele si prenumele La venire La plecare Mentiuni
Crt. Ora Semnatura Ora Semnatura
1
2
3
4
5
LUNA ZIUA
Nr. Numele si prenumele La venire La plecare Mentiuni
Crt. Ora Semnatura Ora Semnatura
|
2 APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
3 DIN DATA DE:
4
5 16, APR. 2017
b
; Pregedingg:
LUNA ZIUA {Projiniv,dr. SORIN CURILA
Nr. Numele si prenumele La venire La plecare y/ entiuni
Crt. Ora Semnatura Ora Semnatura
1 il
7 f
3
4
5
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SEAQ_PS_DE 03_A.02

FOAIE COLECTIVA DE PREZENTA

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Strutura

Abreviere situalii privind pontajul zilnic:
CO  concediu de odihna
BO :boala obiTnuité/maternitaie
CFS concediu f4ra salar
CIC  concediu de ingrijire _| cre lere copil
Cp  cooncediu platit pentru evenimente familiale deosebite
deplasare in ara sau strainatate
Zile libere
obligali cetatenesti
absenie nemotivale
m  program redus de munca
recuperare zile libere

VD=0 O

Foaie colectiva de prezen:a
Loc plata : luna____an

Cre

e Total Total colem| ore Qre | Ore [Condit] Ore

CltfE|al A5 8| 7|88 10/11|12[13|14]15|18|17| 18|18] 20| 21| 22} 23 24136 26127| 28] 28 30(31) Marca Salariat W Ore Zile 3 Supl| Supl i | Neluerat
Crt. Ziie | Zile | Moapte

Lucrate | Luerate 75% | 100% |deose g

hits

O] —

Rector ! Verificat . Sof de structurd intocmit
Birou Personal Salarizare

APROBAT N SEDINTA DE SENAT

ir 16..APR. 2017

5]

Ty il T
qu:‘.univ.dr. SOBIN QURI\X

|
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Universitatea din Oradea

Structura

Nr.

Vi solicitam prezenta la serviciu, in afara programului normal de lucru, dupi cum urmeaza:

SEAQ_PS DE_03_A.03

Avizat,

Rector

Solicitare privind efectuarea de ore suplimentare
pentru zilele de

Nr.
crt.

Numele si prenumele

salariatului

Estimare a perioadei /timpului

suplimentar ce urmeazi a fi efecutat

Motivul (justificarea)

Semnitura

salariatului

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT)

DINDATADE:

6., APR. 2017

Preg-;edil_*s-to;:

Prof.Imiv.dr_ SORIN GORITA
YAF

/1
/(] ]
(Y ]

/

Orele suplimentare efectuate in perioada mentionaté vor fi evidentiate in Condica de prezenti si Foaia

colectivi de prezenti si vor fi compensate cu timp liber/ ore platite conform legii.

Sef structura,
Numele si prenumele

Semnatura

23/32




PROCEDURA DE SISTEM Edillia: [ | Pagina 24 din 32
privind evidenta timpului de munci pentru Revizia:
personalul didactic auxiliar si nedidactic in | 2 3 4 5
cadrul Universitatii din Oradea

Structura emitenta:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_03

SEAQ_PS_DE_03_A.04

Universitatea din Oradea

Structura
Nr. /
Bilet de invoire
Subsemnata/subsemnatul va rog, prin prezenta, sd-mi aprobati o invoire
de ore, in intervalul orar perioadd ce Tmi este necesard pentru rezolvarea unor

probleme personale, pentru data de

Recuperarea se va efectua in perioada

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT

Datz, _DIN DATA DE: Se aprobi
26..APR. 2017 1 Semnétura
Pregedinte: (Conducitor colectiv)
Prof.univ.dr. }OTJI&CUR;[A
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Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_03

SEAQ_PS_DE_03_A.05

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului:
Legislatie primara
e Codul Muncii (Legea 53/2003) actualizat
e Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, modificariele ulterioare.
Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice
¢ Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii din Oradea;
® Regulamentul intern al Universititii din Oradea.

INTRARI

1. DIRECTOR DE - INITIEREA PS

v APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
* Iniliiazd elaborarea PS conform reglemetarilor in vigoare _ DIN DATA DE:
| 26, APR. 2017
= Pr E"eI -m)t;?ﬂ
Lista PS + Structurile Prof yiv.dr 05}#4 CURILA
responsabile
+ termene

—p| 2. ELABORAREA PS

- Directorul economic elaboreaza PS conform Procedurii SEAQ PS _DAC_01 respectand
structura si modul de redactare;

- Elaboreazi Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analizi PS si
Formularul de modificari a PS;

- Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI ;

- Secretarul C_SCMI transmite PS persoanelor din Formularul de Analiza pentru
verificare/analizi;

- Directorul economic participa la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor,
eventualele propuneri de modificare sunt analizate si dupa caz efectuate ;

- Directorul economic inainteaza secretarului C-SCMI PS modificati in termen de 3 zile.
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privind evidenta timpului de munci pentru Revizia:
personalul didactic auxiliar si nedidactic in 1 2 3 4 5
cadrul Universititii din Oradea

Structura emitenta: 3
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS _DE_03

PrimeLite PS pentru arinliza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ_PS_DE_03_F.02) de la structura responsabilé
Inregistreaza PS in Registrul procedurilor
Verifica daca noua PS respecta formatul Procedurii
Procedurii privind elaborarea procedurilor
SEAQ _PS TDAC_O 1.

observal_ii in termen de 5 zile

Analiza (i formulare de

oy

P

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

.

C-SCMI

Analizd 1 dezbatere de citre membrii

NU

DA

v

Decizia finald a
pre[_edintelui C-SCMI

i
N
A

Directorul econommic
Redacteazi forma finald a PS

v
C-SCM1
Discutd ‘i acceptd prin vot
forma finald a PS— 5 zile

26/32

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

26..APR. 2017

péRtLA

Pregedinte:
Prof.univar, S




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM Edi ia: I | Pagina 27 din 32

privind evidenta timpului de munci pentru Revizia:

personalul didactic auxiliar si nedidactic tn 1 2 3 4 5
cadrul Universitatii din Oradea

Structura emitenta:
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS_DE _03

v

Emite Hotdrarea
C-SCMI

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

Originalele PS retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

SECRETARUL C-SCMI

e Convoacd C-SCMI pentru analizi _ i revizie PS

y

| | PS nu necesiti
revizie

v APROBAT IN SEDINTA DE SENA

e Prime_te de la Structura ini. iatoare motiva ia
L i propunerea de modificare a PS

¢ Transmite membrilor C-SCMI spre analizi
propunerea de revizuire PS

ﬂ
DIN DATA DE;

26, APR. 2017

Pregedinte:

-

Prof.uniydr. SQRIN p{mu

v

Se reia fluxul de la punctul
2 din prezenta Diagrami
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

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

cadrul Universitiitii din Oradea

Edil

ia: | | Pagina 28 din 32

Revizia:

2 3 4 5

Structura emitenta: 5
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS_DE_03

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

Pregedinte:

Prof.univ.dr’ 50O

‘j 6., APR. 2017
—Z&A
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6. APR. 2017

.
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