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REFERINŢE: 

1. Legea învăţământului superior nr. 199 2023; 
2. Legea-cadru nr. 153 2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice; 
3. Legea nr.53 2003 privind Codul Muncii, cu completările i modificările ulterioare; 
4. Regulamentul Intern ai Universităţii din Oradea. 

1. SCOPUL METODOLOGIEI 

Art. 1. Prezenta metodologie stabileşte modul în care se realizează evidenţa timpului de muncă pentru 
personalul didactic angajat al Universităţii din Oradea cu contract individual de muncă cu normă întreagă 
sau cu timp parţial de lucru (plata cu ora) pe durată nedeterminată sau determinată. 

2. DOMENIUL DE APLICARE 

Art. 2. Metodologia se aplică de către toate departamentele didactice din cadrul facuităţilor, 
Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic (DPPD) şi Depart. 
Distanţă şi Învăţământ cu Frecvenţă Redusă (DIDIFR). ____________________ 

la 

3. CONŢINUTUL METODOLOGIEI 

Art. 3. Universitatea din Oradea are obligaţia, conform Codului Muncii, de 
muncă, timpului de odihnă, timpului aferent diverselor tipuri de concedii etc 
a supune controluiui Inspecţiei muncii această evidenţă ori de câte ori este solicitată. 

Art. 4. Timpul de muncă reprezintă orice perioadă în care salariatul prestează munca, se află la dispoziţia 
angajatorului şi îşi îndepline$e sarcinile şi atribuţiile, conform prevederilor contractului individuai de 
muncă, contractului colectiv de muncă aplicabil şi ale legislaţiei în vigoare. 

Art. 5. Pentru personalul didactic, încadrat cu contract individual de muncă cu normă întreagă de lucru, 
durata normală a timpului de muncă este de 40 de ore/săptămână, în medie de câte 8 ore/zi, cu 48 de ore 
consecutive de repaus săptămânal (de regulă, sâmbăta şi duminica) în condiţiile unei săptămâni de lucru 
de 5 zile. 

Art. 6. Durata fizică (nu convenţională sau echivalentă) a timpului de lucru pentru norma de bază este 
variabilă ş determinată de planul de învăţământ, statul de funcţii, fişa postului şi orarul studenţilor. 

Art. 7. (1) Datorită specificului activităţii didactice i de cercetare în învăţământul superior, în principai 
pentru că se desfăoară potrivit unui orar întocmit la începutui fiecărui semestru sau altor aspecte 
specifice activităţii în învăţământ (comisii de admitere, examene pentru finalizarea studiilor, evenimente 
tiinţifice etc.), programuI de lucru se va desfăşura cu o repartizare inegală a timpului de muncă, cu 

respectarea duratei normale a timpului de muncă de 40 de ore pe săptămână. 
(2) Personalul didactic de predare ş de cercetare îşi desraşoară activitatea în intervalul orar 8:00 - 22:00, 
de luni până vineri, fără a depăşi norma de lucru de 60 de ore pe săptămână (inclusiv norma de baza de 
40 de ore pe săptămână), cu respectarea celor 12 ore de repaus zilnic între 2 zile de lucru, ş a 48 de ore 
consecutive de repaus săptămânal, de regulă sâmbăta i duminica. 
(3) Prin excepţie, personalul didactic de predare, cu activităţi didactice Ia formele de învăţământ ID 
şi sau IFR, îşi desfăoară activitatea în intervalul orar 8:00 22:00, de regulă sâmbăta şi duminica, cu 
respectarea celor 12 ore de repaus zilnic între 2 zile de lucru, ş a repausului săptămânal de 48 de ore 
consecutive. 

Art. 8. (1) Orele de început ş de sfarşit ale activităţii didactice de predare sunt evidenţiate în orarul 
întocmit la începutul fiecărui semestru la nivelul departamentelor. 
(2) La nivelul departamentelor didactice DPPD DIDIFR se va ţine evidenţa orelor de începere ş de 
terminare a programului de lucru pentru fiecare persoană în parte, conform art. 119 din Legea 53 2003 
Codul muncii. 

Art. 9. (1) Pentru evidenţa timpului de muncă la norma de bază, a concediilor de odihnă, concediilor de 
boală, boală profesională, accidente de muncă sau maternitate, concediilor fără saiariu, absenţelor 



Simbol Informatia folosit 
Observaţii 

Timpul efectiv lucrat 8 Se completează numărul de ore lucrate în ziua respectivă la 
fişa postului de bază (de regulă, 8 ore în zilele lucrătoare) 
Zile nelucrătoare înseamnă: 
- zilele de repaus săptămânal (de regulă, zilele de sâmbătă şi 
duminică) 
- zilele de sărbătoare Ieală. stabilite Intern. 

Concediu de odihnă Co Va reflecta perioada în care cadrul didactic şi-a efectuat 
concediul de odihnă 

HTT • -I Ifl!flr bi Va reflecta perioada în care cadrul didactic este în concediu 
- 

- medical, conform Certificatului de concediu medical. 
Salariatul este obligat să depuiă certificatul de concediu 
medical la departament sau la DRU, până cel târziu la data de 
5 a lunii următoare celei pentru care a fost acordat concediul 
medical. Nerespectarea acestui termen poate duce la refuzul de 
plată, conform reglementărilor în vigoare, caz în care angajatul 
este absent motivat la locul de muncă. Salariatul este obligat să 
anunţe angajatorul în ceI mult 24 de ore de la ivirea 

Concediu pentru Cic Conform cererii aprobate 

Concediu fără plată Cf Conform cererii aprobate 
Concediul plătit / Zile • Conform cererii aprobate (zile libere plătite pentru evenimente 
libere plătite familiale deosebite i alte concedii plătite prevazute de 

Concediu pentru S Conform documentelorjustificative (citaţii în instanţă ca 
exercitarea unor obligaţii martor, convocări la organele de anchetă pentru declaraţii, 
cetăţeneşti ordin de concentrare la centre militare etc.) 
Zile cu program redus Prm Va reflecta fiecare zi în care angajatul a efectuat program redus 
(protecţia maternităţii la de lucru conform cererii pentru reducerea programului de lucru 
locul de munca) aprobate ________ 

Absenţe nemotivate N Cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern şi 
ţr şEONŢÂ DE SE$ T Procedurii operaţionale privind monitorizarea activităţilor 
D4N DATA 7 didactice (absenţă 8 ore nemotivate). 

16 IUL Dacă numărul de ore de absenţă nemotivată în ziua respectivă 
este mai mic de 8 ore, în foaia colectivă de prezenţă se va trece 

pro.aie: numărul de ore lucrate i se va completa o notă în subsolul foii 
C&-,1.uqâv.dr. \I»oAWOI C $ colective de prezenţă cu precizarea numărului de ore de 

absenţă nemotivată din ziua respectivă. 
Zile libere acordate de Reprezintă numărul de 8 ore acordate ca libere (prin HG) şi 
guvern/universitate, cu care vor trebui recuperate 

Recuperarea zilelor R Reprezintă numărul de 8 ore recuperate din cele acordate ca 
libere acordate de libere (Drin HGt Dacă într-o zi se recunerează mai vutin de 8 



guverniuniversitate cu ore, atunci se va trece numărul orelor efectiv recuperate (de ex. 
recuperarea activităţii R3 sau R5). 
Zile de delegaţie D Va reflecta perioada de deplasare pentru activităţi prevăzute în 

fia postului de bază (8 ore/zi) 

Art. 10. Activităţile didactice prestate din contractele individuale de muncă cu timp parţial de lucru 
(plata cu ora) sunt evidenţiate în declaraţiile întocmite lunar de către cadrul didactic prestator şi avizate 
de către directorul de departament i decan. 

4. DISPOZIŢII FINALE 

Art. 11. Prezenta metodologie intră în vigoare la data aprobării de către Senatul Universităţii din Oradea. 

ANEXE: 

Anexa 1 - Foaia colectivă de prezenţă 

spRoeAT IN Ş€OINŢA DE SENAT 
D$N DATA DE 

preşsClnte: 
Conf.unřv.dr. Vaifle-Autel 



Anexa 1 

UNIVERSITATEA DIN ORADEA 

Facultatoa _________________ 

oepartamentul 

Co-conced,u de odihna; Cm-concediu medical; X-zHe nelucrătoare; CIc-concediu ingrijire copil; Cfp-concediu fără 

plală; Cp-concediu plăbt/zile libere plăfite O-concediu penu eercitarea unor obIigai cetăţeneşii; Prm-zile 

program redus maternhtate; N-absenţe nemoete; L-t liberă; R-recuperare: D-zile de delegaţe (8 orełÉ) 

FOAIA COLECTIVĂ DE PREZENŢA Iuna anul 

1* 

crt. 
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2 ___________________________________________________ 

3 __________________________________________________________ 

4 ___________________________________________________ ___________ 

5 ___________________________________________________ 

6 ___________________________________________________ 
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VerIficat 

Resurse Umane 

Salarizare 

Decan, Director departament, 
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