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REFERINTE:

1. Legea invataméntului superior nr. 199/2023;

2. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
3. Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;
4. Regulamentul Intern al Universitatii din Oradea.

1. SCOPUL METODOLOGIEI

Art. 1. Prezenta metodologie stabileste modul in care se realizeazi evidenfa timpului de munci pentru
personalul didactic angajat al Universitatii din Oradea cu contract individual de muncé cu norma intreaga
sau cu timp partial de lucru (plata cu ora) pe duratd nedeterminaté sau determinata.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Art. 2. Metodologia se aplicd de catre toate departamentele didactice din cadrul facultétilor,

Departamegtul pentru Pregitirea Personalului Didactic (DPPD) si Depaname&%la??ﬁw la
Distanta si Invatdimant cu Frecventd Redusa (DIDIFR). DIN DATA DE

3. CONTINUTUL METODOLOGIEI 16 1UL, 2

Art. 3. Universitatea din Oradea are obligatia, conform Codului Muncii, de pe{ifgi¥1denta tﬁpului e

munci, timpului de odihna, timpului aferent diverselor tipuri de concedii etc! de
a supune controlului Inspectiei muncii aceasti evidenta ori de céte ori este solicitata.

Art. 4. Timpul de munca reprezinti orice perioada in care salariatul presteazi munca, se afla la dispozitia
angajatorului si isi indeplineste sarcinile i atributiile, conform prevederilor contractului individual de
munci, contractului colectiv de munca aplicabil i ale legislatiei in vigoare.

Art. 5. Pentru personalul didactic, incadrat cu contract individual de munca cu norma intreagé de lucru,
durata normali a timpului de munci este de 40 de ore/saptdiména, in medie de cate 8 ore/zi, cu 48 de ore

consecutive de repaus siptimanal (de reguld, sdmbata si duminica) in conditiile unei saptaméni de lucru
de 5 zile.

Art. 6. Durata fizici (nu conventionali sau echivalentd) a timpului de lucru pentru norma de bazi este
variabila si determinati de planul de Invatamant, statul de functii, fisa postului si orarul studentilor.

Art. 7. (1) Datorita specificului activititii didactice si de cercetare in invatimantul superior, in principal
pentru ci se desfisoard potrivit unui orar intocmit la inceputul fiecdrui semestru sau altor aspecte
specifice activititii in invaAtimant (comisii de admitere, examene pentru finalizarea studiilor, evenimente
stiintifice etc.), programul de lucru se va desfasura cu o repartizare inegald a timpului de munci, cu
respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.

(2) Personalul didactic de predare si de cercetare isi desfasoara activitatea in intervalul orar 8:00 —22:00,
de luni pana vineri, fard a depisi norma de lucru de 60 de ore pe saptimana (inclusiv norma de baza de
40 de ore pe saptimani), cu respectarea celor 12 ore de repaus zilnic intre 2 zile de lucru, si a 48 de ore
consecutive de repaus sdptimanal, de regula simbita si duminica.

(3) Prin exceptie, personalul didactic de predare, cu activititi didactice la formele de invatamant ID
si/sau IFR, isi desfasoari activitatea in intervalul orar 8:00 — 22:00, de regula sdmbéta §i duminica, cu

respectarea celor 12 ore de repaus zilnic intre 2 zile de lucru, si a repausului séptdmanal de 48 de ore
consecutive.

Art. 8. (1) Orele de inceput si de sfarsit ale activitatii didactice de predare sunt evidentiate in orarul
intocmit la inceputul fiecarui semestru la nivelul departamentelor.
(2) La nivelul departamentelor didactice / DPPD / DIDIFR se va tine evidenta orelor de incepere si de

terminare a programului de lucru pentru fiecare persoand in parte, conform art. 119 din Legea 53/2003
Codul muncii.

Art. 9. (1) Pentru evidenta timpului de munci la norma de bazi, a concediilor de odihni, concediilor de
boald, boala profesionald, accidente de muncad sau maternitate, concediilor fard salariu, absentelor



nemotivate, delegatiilor, mobilititilor sau deplasarilor etc. se foloseste, ca document centralizator, Foaia
colectivi de prezentd (Anexa 1).

(2) Foaia colectivd de prezentd se completeazd, pe parcursul lunii in curs, de cétre directorul de
departament. In ultima zi lucritoare a lunii curente directorul de departament finalizeaza Foaia colectivd
de prezenfd si o transmite Decanului pentru avizare. Depunerea la DRU a foii colective de prezentd se
face cel tarziu in prima zi lucritoare a lunii urmaitoare.

(3) Foaia colectivi de prezentd se completeazi conform precizarilor din tabelul de mai jos:

sau maternitate)

Informatia Slmb?l Observatii
’ folosit ’

Timpul efectiv lucrat 8 Se completeazd numarul de ore lucrate in ziua respectiva la
fisa postului de baza (de regulé, 8 ore in zilele lucritoare)

Zile nelucritoare X Zile nelucritoare inseamna:
- zilele de repaus siptimanal (de reguld, zilele de sambita si
duminica)
- zilele de sirbitoare legald, stabilite prin Regulamentul Intern.

Concediu de odihna Co | Vareflecta perioada in care cadrul didactic si-a efectuat
concediul de odihnd

Concediu medical (boala Cm | Vareflecta perioada in care cadrul didactic este in concediu

medical, conform Certificatului de concediu medical.
Salariatul este obligat sd depuna certificatul de concediu

medical la departament sau la DRU, pana cel tirziu la data de
5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul
medical. Nerespectarea acestui termen poate duce la refuzul de
platd, conform reglementarilor in vigoare, caz in care angajatul
este absent motivat la locul de munca. Salariatul este obligat sa
anunte angajatorul in cel mult 24 de ore de la ivirea
Concediu pentru Cic | Conform cererii aprobate
ingrijirea copilului
Concediu fira plata Cfp | Conform cererii aprobate
Concediul platit / Zile Cp | Conform cererii aprobate (zile libere platite pentru evenimente
libere platite familiale deosebite si alte concedii plitite prevazute de
Regulamentul Intern)
Concediu pentru 0 Conform documentelor justificative (citatii in instanti ca
exercitarea unor obligatii marfor, convocari la organele de ancheta pentru declaratii,
cetatenesti ordin de concentrare la centre militare etc.)
Zile cu program redus Prm | Vareflecta fiecare zi In care angajatul a efectuat program redus
(protectia maternitatii la de lucru conform cererii pentru reducerea programului de lucru
locul de munca) aprobate
Absente nemotivate N Cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern si
APROBAT IN SEDINTA DE SEPAT Procedurii operationale privind monitorizarea activitatilor
'D'" DATADA didactice (absentd 8 ore nemotivate).
185, 1UL. 2 Daca m%mz?l.rul de ore de abse.n';é nemptivaté in ziua respectiva
' este mai mic de 8 ore, in foaia colectivé de prezenia se va trece
Progodinte: \‘- numirul de ore lucrate si se¢ va completa o noté in subsolul foii
Conf.univ.dr. Vagile-urel C A5 colective de prezenti cu precizarea numarului de ore de
absentd nemotivatd din ziua respectiva.
Zile libere acordate de L Reprezintd numirul de 8 ore acordate ca libere (prin HG) si
guvern/universitate, cu care vor trebui recuperate
recuperarea activitétii
Recuperarea zilelor R Reprezintd numdrul de 8 ore recuperate din cele acordate ca
libere acordate de libere (prin HG). Daci intr-o zi se recupereazi mai putin de 8




guvern/universitate cu ore, atunci se va trece numarul orelor efectiv recuperate (de ex.
recuperarea activitatii R3 sau RS).

Zile de delegatie D Vareflecta perioada de deplasare pentru activititi prevazute in
fisa postului de bazi (8 ore/zi)

Art. 10. Activititile didactice prestate din contractele individuale de munca cu timp partial de lucru
(plata cu ora) sunt evidentiate in declaratiile intocmite lunar de cétre cadrul didactic prestator i avizate
de catre directorul de departament si decan.

4. DISPOZITII FINALE

Art. 11. Prezenta metodologie intri in vigoare la data aprobrii de citre Senatul Universitatii din Oradea.

ANEXE:

Anexa 1 - Foaia colectivéd de prezenta

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
DIN DATADE /

16. 1UL. 202&/
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Anexa 1l

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Co-concediu de odihna; Cm-concediu medical; X-zile nelucratoare; Clc-concediu ingrijire copil, Cfp-concediu fard

Facultatea
Departamentul plats; Cp-concediu platit/ zile libere plitite. O-concediu pentru exercitarea unor obligatii cetdtenesti; Prm-zile
program redus maternitate; N-absente nemotivate; L-7 liberé; R-recuperare; D-zile de delegatie (8 ore/z)
FOAIA COLECTIVA DE PREZENTA luna anul
Nr Total Zilellucrate: Total Total co | cm
“l1lzl3la]|sle]|7]|s|o]|10]11]12]13| 14| 15| 16| 17| 18| 19] 20| 21| 22| 23} 24) 25| 26] 27| 28] 29} 30| 31| Marca Salariat zile din are ore . ]
crt. Total zile | zile
lucritoare care D| lucritoare | lucrate

1

2

3

4

5

[

TOTAL :
Verificat
Rector, Resurse Umane Decan, Director departament,
Salarizare
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DiN DATA DE

Pregrsiag N
Corid i dr Masiic-dund CAUS




