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Întocmirea Foilor colective de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ PRIVIND

Întocmirea Foilor colective de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale
	 
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Sașa Mitrovici
	Șef serviciul RUNOS
	19.04.2016
	 

	1.2.1.
	Verificat
	Codrina-Mihaela Levai
	Consilier juridic
	21.04.2016
	 

	1.2.2.
	Aprobat
	Prof.univ.dr. Marius Raica
	Rector (Consiliul de Administrație)
	10.05.2016
	

	1.3.1.
	Aprobat
	Prof.univ.dr. Octavian Crețu
	Președintele Senatului (Senatul universitar)
	26.05.2016
	 


2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii operaționale
	 
	Ediția sau, după caz, revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediției sau reviziei ediției

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Ediția I 
	x
	x
	 01.06.2016

	2.2.
	Revizia 1
	x
	x
	x

	2.3.
	Revizia 2
	x
	x
	x

	2.4. 
	Ediția a II-a
	
	
	 

	2.5. 
	Revizia 1
	 
	 
	 

	2.6.
	Revizia 2
	 
	 
	 


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii operaționale

	 
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcția
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	aplicare
	1. 
	Serviciul RUNOS
	Șef serviciul RUNOS
	Mitrovici Sașa
	 
	 

	3.2.
	aplicare
	2. 
	Serviciul RUNOS
	Adm.fin.
	Caplar Laura 
	 
	 

	3.3.
	aplicare
	3. 
	Serviciul RUNOS
	Adm.fin.
	Birtea Daniela
	
	

	3.4.
	aplicare
	4. 
	Serviciul RUNOS
	Analist
	Cristin Maria
	
	

	3.5.
	aplicare
	5. 
	Serviciul RUNOS
	Adm.fin.
	Demendy Csilla
	
	

	3.6.
	aplicare
	6. 
	Serviciul RUNOS
	Adm.fin.
	Stanca Mihaela
	
	

	3.7.
	aplicare
	7. 
	Serviciul RUNOS
	Adm.fin.
	Popescu Cristian
	
	

	3.8.
	aplicare
	8. 
	Rectorat
	Rector
	Prof.univ.dr. Raica Marius
	
	

	3.9.
	aplicare
	9. 
	Prorectorat social-administrativ
	Prorector
	Prof.univ.dr. Anghel Andrei
	
	

	3.10.
	aplicare + informare subalterni
	10. 
	Direcția general administrativă
	Director General Administrativ
	Prof. Fiat Filip
	
	

	3.11.
	aplicare + informare subalterni
	11. 
	Secretariat general universitate
	Secretar Șef universitate
	Jr. Miriam Lazăr
	
	

	3.12.
	aplicare + informare subalterni
	12. 
	Secretariat Medicină
	Secretar Șef
	Ienea Dorina
	 
	 

	3.13.
	aplicare + informare subalterni
	13. 
	Secretariat Medicină Dentară
	Secretar Șef
	Tănase Daniela Aurora
	 
	 

	3.14.
	aplicare + informare subalterni
	14. 
	Secretariat Farmacie
	Secretar Șef
	Achim Eleonora
	 
	 

	3.15.
	aplicare + informare subalterni
	15. 
	Serviciul Financiar-Contabil
	Contabil Șef
	Ec. Stepan Maria-Mihaela
	 
	 

	3.16.
	aplicare + informare subalterni
	16. 
	Serviciul Financiar-Contabil
	Șef Serviciu
	Ec. Țilea Mihaela
	 
	 

	3.17.
	aplicare + informare subalterni
	17. 
	Serviciul Marketing, Imagine, PR și Consiliere
	Șef Serviciu
	Moldovan Crenguța
	 
	 

	3.18.
	aplicare + informare subalterni
	18. 
	Serviciul social-administrativ
	Șef Serviciu
	Filip Grațiela
	 
	 

	3.19.
	aplicare + informare subalterni
	19. 
	Serviciul PSI
	Șef Serviciu
	Voinov Radoico
	 
	 

	3.20.
	aplicare + informare subalterni
	20. 
	Serviciul Tehnic
	Șef Serviciu
	Grecu Gruia
	 
	 

	3.21.
	aplicare + informare subalterni
	21. 
	Biroul Tehnic
	Șef Birou
	Călărășanu Mircea
	
	

	3.22.
	aplicare + informare subalterni
	22. 
	Biroul Aprovizionare-Transporturi-Achiziții
	Șef Birou
	Sbârnă Sever
	
	

	3.23.
	aplicare + informare subalterni
	23. 
	Bibliotecă
	Șef Serviciu
	Șandor Adriana
	
	

	3.24.
	aplicare + informare subalterni
	24. 
	Departamentul Relații Internaționale
	Director
	Prof.univ.dr. Borza Claudia
	
	

	3.25.
	aplicare + informare subalterni
	25. 
	Departamentul Relații Internaționale
	Șef Serviciu
	Agnes Balint
	
	

	3.26.
	aplicare + informare subalterni
	26. 
	Departamentul de cercetare și management al granturilor
	Șef Birou
	Basarabă Gabriela-Lavinia
	
	

	3.27.
	aplicare + informare 
	27. 
	Compartimentul Consiliere și Orientare profesională a studenților
	Secretar 
	Andrea Mihaela-Ionela
	
	

	3.28.
	aplicare + informare 
	28. 
	Editura
	Inginer 
	Luzan Katalin
	
	

	3.29.
	aplicare + informare 
	29. 
	Oficiul Juridic
	Consilier juridic
	Levai Mihaela-Codrina
	
	

	3.30.
	aplicare + informare 
	30. 
	Rectorat
	Secretar
	Morar Cristiana-Emanuela
	
	

	3.31.
	aplicare + informare subalterni
	31. 
	Facultatea de Medicină
	Decan
	Prof.univ.dr. Romulus Zorin Timar
	
	

	3.32.
	aplicare + informare subalterni
	32. 
	Facultatea de Medicină Dentară
	Decan
	Prof.univ.dr. Negruțiu Meda-Lavinia
	
	

	3.33.
	aplicare + informare subalterni
	33. 
	Facultatea de Farmacie
	Decan
	Prof.univ.dr. Dehelean Cristina-Adriana
	
	

	3.34.
	aplicare + informare subalterni
	34. 
	Departamentul de Dezvoltare Academică
	Director 
	Coșniță Romeo-Minodoru
	
	

	3.35.
	aplicare + evidență + audit
	35. 
	Compartimentul Audit public intern
	Auditor
	Dobrișan Dumitru
	
	

	3.36.
	aplicare + arhivare
	36. 
	Arhivă
	Documentarist
	Iordache Ioan
	
	


4. Scopul procedurii operaționale
4.1. Scopul procedurii este documentarea modului în care se întocmește Foaia colectivă de prezență pentru personalul didactic auxiliar ți nedidactic ;

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității;

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului;

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale
5.1. Procedura este utilizată de directorii de departament, directorii de direcții, șefii de servicii și șefii de birouri pentru întocmirea foilor colective de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara.
5.2. Procedura este utilizată de personalul din cadrul Serviciului RUNOS pentru stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic din cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara.
6. Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate
Legea Educației Naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare 

Legea 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare

Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare

Legea 63/2011 privind încadrarea și salarizarea în anul 2011 a personalului didactic și didactic auxiliar din învățământ, cu modificările și completările ulterioare

Carta Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara
Regulamentul Intern al Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

7. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională
7.1. Definiții ale termenilor

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

	1.
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual

	2.
	Ediție a unei proceduri operaționale
	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată

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

	4.
	Foaie colectivă de prezență
	Document centralizator privind evidența tipului de muncă al salariatului, a orelor de zi și de noapte, a concediilor de odihnă, a concediilor medicale, a concediilor de maternitate/creștere copil, a concediilor fără salariu, a învoirilor, deplasărilor și absențelor nemotivate


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.O.
	Procedura operațională

	2.
	E
	Elaborare

	3.
	V
	Verificare

	4.
	A
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare

	7. 
	UMFT
	Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

	8.
	Adm.fin.
	Administrator financiar


8. Descrierea procedurii operaționale
8.1.  
(1) În cadrul UMFT este obligatorie întocmirea foilor colective de prezență la nivelul tuturor structurilor organizatorice: Direcții, departamente, servicii, birouri, compartimente..  

8.2. 
(1) Conform prevederilor Legii 53/2003 – Codul Muncii, republicată, durata normală a timpului de muncă pentru angajații cu normă întreagă este de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână.
(2) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este, de regulă, uniformă, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu două zile de repaus. În funcție de specificul muncii prestate, se poate opta şi pentru o repartizare inegală a timpului de muncă, cu respectarea duratei normale a timpului de muncă de 40 de ore pe săptămână.

(3) Conform Regulamentului Intern UMFT, timpul de lucru pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic este de luni până vineri, conform programului fiecărei structuri. În mod excepțional, personalul din cadrul Serviciul social-administrativ și din cadrul Serviciului PSI care lucrează în ture, timpul de lucru este și sâmbătă și duminică.

8.3. 

(1) Foaia colectivă de prezență este documentul centralizator privind evidența tipului de muncă al salariatului, al orelor de zi și de noapte, a concediilor de odihnă, a concediilor medicale, a concediilor de maternitate/creștere copil, a concediilor fără salariu, a învoirilor, deplasărilor și absențelor nemotivate.

(2) Foaia colectivă de prezență se întocmește într-un singur exemplar și stă la baza întocmirii statelor de salarii. 

(3) Foaia colectivă de prezență se întocmește la începutul lunii pentru luna precedentă și se depune la Serviciul R.U.N.O.S. cel târziu la data de 2 a fiecărui luni.

(4) Întocmirea Foii colective de prezență intră în atribuțiile șefului ierarhic al structurii organizatorice.

8.4.
(1) Foaia colectivă de prezență cuprinde informații privind prezența în activitate, orele de zi și de noapte, concediile de odihnă, concediile medicale, concediile de maternitate/paternitate sau îngrijire copil, învoirile, concediile fără salariu, deplasările, absențele nemotivate. 

(2) În Foaia colectivă de prezență se va înscrie, pentru fiecare zi lucrătoare, numărul de ore efectiv lucrate, norma întreagă fiind de 8 ore/zi, iar cea parțială de 4 ore/zi.
(3) În Foaia colectivă de prezență se vor înscrie toți angajații, indiferent dacă au contract de muncă cu timp integral sau parțial.

8.5. 

Întocmirea foilor colective de prezență întră în atribuțiile șefului ierarhic al structurii organizatorice care răspunde de corectitudinea datelor înscrise. 
8.6.

(1) Foile colective de prezență se trimit, semnate, serviciului R.U.N.O.S. cel târziu în data de 2 a fiecărei luni, pentru luna precedentă, pentru întocmirea statelor de salarii.

(2) Netransmiterea Foilor colective de prezență în termenul specificat la alineatul anterior, atrage după sine imposibilitatea întocmirii statelor de salarii pentru structura respectivă, și prin urmare, imposibilitatea acordării drepturilor salariale pentru luna în cauză.
(3) Serviciul RUNOS verifică foaia colectivă de prezență și, pe baza acestora, întocmește statele de salarii.
8.7.
Orice prevedere contrară prezentei proceduri  cade sub sancțiunea nulității. 
9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acțiunea (operațiunea)
	Superior ierarhic
	RUNOS
	Arhivă

	 
	0
	1
	2
	3

	1.
	Difuzarea modelului foilor colective de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic
	-
	Ap.
	-

	2.
	Întocmirea și semnarea foii colective de prezență la nivelul structurii organizatorice
	E
	-
	-

	3.
	Verificarea datelor din cererile de concediu, cererile de învoire, deplasări
	Ap.
	Ap.
	

	4.
	Centralizarea și semnarea foilor colective de prezență la nivelul structurii organizatorice; transmiterea la serviciul RUNOS
	Ap.
	-
	-

	5.
	Verificarea foilor colective de prezență, calcul salarial și acordarea drepturilor salariale
	-
	Ap.
	-

	6.
	Arhivarea foilor colective de prezență
	-
	-
	Ah


10. Anexe, înregistrări, arhivări
	Nr. anexă
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Număr de exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	Loc
	Perioadă
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Foaie colectivă de prezență pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic 
	Conducătorul structurii organizatorice
	-
	1
	RUNOS
	RUNOS/ Arhivă
	1 an / 10 ani
	-


11. Cuprins
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