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1. SCOP

Prezenta procedura reglementeaza modul in care se tine evidenta prezentei la locul de
muncd, a Invoirilor si a concediilor personalului didactic auxiliar si administrativ din cadrul
Universitatii ,,Valahia” din Targoviste, stabileste modul de realizare a acestei activitati,
compartimentele si persoanele implicate in aceastd activitate, ofera asigurari cu privire la
existenta documentelor necesare derularii acestei activitati si asigura continuitatea activitatii
in cadrul structurilor organizatorice ale institutiei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul tuturor facultatilor, departamentelor, serviciilor,
compartimentelor, personalului didactic auxiliar si administrativ, indiferent de
compartimentul din care acesta face parte.

Precizarea activitatii la care se refera prezenta procedura operationald: evidentierea
prezentei la locul de muncad a angajatilor institutiei, a concediilor de odihnd, concediilor
medicale, concediilor fara plata, concediilor de crestere a copilului, etc.

Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate: desemnarea
personalului responsabil cu aceasta activitate; stabilirea categoriilor de documente care vor fi
intocmite Tn cadrul acestei activitati; stabilirea unor termene pentru aceastd activitate;
alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 LEGISLATIE PRIMARA

= Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

= Legea nr. 199/2023 a invdtamantului superior, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

= OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

= OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sdnatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2 LEGISLATIE SECUNDARA

= H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile
bugetare - Republicat;

= H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor — REGES-
ONLINE;

=  Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.
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3.3 REGLEMENTARI INTERNE

Regulamentul de Ordine Interioara;

Regulamentul de Organizare si Functionare a UVT;
Contractul colectiv de munca;

Decizii ale conducerii universitatii.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 DEFINITII

Condica de prezenta — serveste ca document obligatoriu in care angajatul (personal
didactic auxiliar si administrativ) semneaza la inceputul si sfarsitul programului de
lucru. In condica sunt evidentiate orele de munca prestate, orele suplimentare, orele
de noapte, concediile de odihna, concediile medicale, concedii crestere copil, invoiri,
concedii fara plata, absente nemotivate, etc. Condica de prezentd, se Intocmeste intr-
un singur exemplar, nu circuld, se arhiveaza la nivelul structurii organizatorice
emitente si std la baza Intocmirii Foii colective de prezentd la sfarsitul fiecarei luni.
Important: informatiile consemnate in condica de prezentd trebuie sa coincida cu
informatiile din foile colective de prezenta. Contine minim obligatoriu: denumirea
institutiei/structura organizatoricd pentru care se intocmeste documentul iar in interior
se vor Inscrie numele si prenumele salariatilor, functia, ziua, luna si anul, semnatura si
ora de venire, semnatura si ora de plecare, intarzieri, absente motivate si nemotivate,
etc.

Foaie colectiva de prezenta — document centralizator privind evidenta timpului de
munca al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concediilor de odihna,
concedii medicale, concedii crestere copil, invoiri, concedii fard platd, absentele
nemotivate, etc.

Structura organizatorica — facultate/departament/institut/directie/serviciu/ compartiment.
Conducitorul structurii organizatorice — decan/director general administrativ/director/sef
serviciu/coordonator.

Document — act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tiparit servind la
recunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Aprobare — confirmare scrisa, semnata si datatd de autoritatea desemnata de a fi de
acord cu aplicarea respectivului document in universitate.

Verificare — confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt indeplinite cerintele specifice.

4.2 ABREVIERI
= Ccc concediu crestere copil
= Cfp concediu fara plata
= Cm concediu medical
= Co concediu de odihna

CP Condica de prezentd
FCP  Foaie colectiva de prezenta
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= CCM Contract colectiv de munca

= HG Hotarare a Guvernului

= OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

= ROI Regulament de Ordine Interioara

= ROF Regulament de Organizare si Functionare
= SRUS Serviciul Resurse Umane si Salarizare

= UVT Universitatea ,,Valahia” din Targoviste

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

Procedura operationala evidentiazd prezenta angajatilor (personal didactic auxiliar si
administrativ) la locul de munca, a invoirilor si a concediilor acordate angajatilor in baza
cererilor, stabileste etapele si activitatile ce se vor desfasura pentru aprobarea si evidenta
invoirilor si a concediilor precum si etapele de urmat in cadrul evidentei prezentei la locul de
munca.

Organigrama UVT constituie baza pentru elaborarea Statului de functii pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ. Ambele documente sunt avizate de Consiliul de
administratie si aprobate de Senatul universitar. Statul de functii pentru personalul didactic
auxiliar si administrativ include lista nominala a angajatilor, functiile detinute si structura
organizatoricd din care acestia fac parte. Pe baza acestui document se intocmeste condica de
prezenta pentru fiecare compartiment, in care sunt Inscrisi angajatii compartimentului
respectiv.

Salariatii au obligatia semnadrii zilnice a Condicii de prezenta, cu respectarea orelor de
program. Acest document atestd prezenta personalului in institutie si efectuarea indatoririlor
zilnice de lucru, conform fisei de post. Lunar, ori de céte ori apar situatii care determind
absenta temporard a unor angajati, se opereaza mentiunile necesare in Condica de prezenta,
care justifica situatiile respective pe baza informatiilor furnizate de cererile pentru Co, Cfp,
Ccc, concedii medicale, etc., dupa verificarea lor prealabild pentru legalitate si aprobarea data
de catre seful ierarhic superior.

Condica de prezentd, document obligatoriu in care seful structurii organizatorice, prin
persoana desemnatd in acest sens, va consemna/ inregistra toate invoirile, Co, Cfp, Cm si
absentele nemotivate pentru salariatii din subordine, conform documentelor existente, st la
baza intocmirii foii colective de prezentd la sfarsitul fiecarei luni si la baza operarilor in
sistemul informatic de salarii si in platforma informatici REGES-ONLINE.

Foaia colectiva de prezenta se elaboreaza in ultima saptdmana a lunii curente, de cétre
persoana desemnatd In acest sens si se avizeaza de conducatorul structurii respective, pentru
angajatii aflati in subordine.

Foaia colectivd de prezenta, semnata de Intocmire si avizare, este Inaintatd la
Registratura generala a institutiei pentru inregistrare si transmitere la SRUS.

Informatiile din cererile pentru concedii de odihna, certificate medicale, referate
pentru ore suplimentare, referate pentru invoiri, etc., dupa prealabila lor verificare de
conformitate, se opereaza in programul informatic de salarizare, de catre personalul SRUS.
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Se face centralizarea orelor de program pe tipuri - prezenta la activitate, Co, Cm, Ccc, Cfp,
orele de noapte, absentele nemotivate, invoiri, etc.

5.2. PLANIFICAREA SI DERULAREA OPERATIUNILOR ACTIVITATII

- Achizitionarea Condicii de prezentd pentru fiecare structurd organizatorica.

- Numerotarea filelor.

- Inscrierea salariatilor (didactic auxiliar si administrativ).

- Desemnarea persoanei responsabile cu CP.

- Stabilirea programului de lucru.

- Semnarea CP.

- Intocmirea FCP la sfarsitul lunii dupd CP (evidentierea orelor de Co, Cfp, concediu
medical, ore suplimentare, etc.).

- Planificarea concediului de odihnd (in luna decembrie a fiecarui an se va face o
planificare a Co pentru fiecare angajat - personal didactic auxiliar si administrativ - in
parte).

- Intocmirea/redactarea, inregistrarea si aprobarea cererii de Co.

- Intocmirea unei evidente separate a Co pentru fiecare angajat (personal didactic
auxiliar s1 administrativ).

- Inscrierea zilelor de Co in CP si in FCP pentru fiecare angajat din structura
organizatoricd respectiva.

- Intocmirea/redactarea, inregistrarea, aprobarea si emiterea deciziei pentru concediu
fara platd/concediu pentru crestere copil (redactarea cererii de cétre salariat,
inregistrarea 1n institutie, aprobarea de catre conducere cu avizul compartimentului
juridic al universitatii, emiterea deciziei de aprobare).

- Semnarea deciziei de cdtre conducerea universitatii si predarea unui exemplar, sub
semnaturd privata, salariatului.

- Intocmirea unei evidente, pentru fiecare salariat, a Cfp/Ccc.

- Inscrierea Cfp/Ccc, pentru fiecare angajat (personal didactic auxiliar si administrativ),
in CP.

- Intocmirea/redactarea, inregistrarea si aprobarea cererii pentru acordarea de zile libere
platite.

- Inregistrarea zilelor libere platite si mentionarea acestora in CP.

- Informarea, prezentarea si avizarea de conducerea institutiei, a concediilor medicale
(salariatul beneficiar de Cm are obligatia de a anunta, In termen de maxim 3 zile, data
de la care beneficiaza de concediu medical).

- Intocmirea unei evidente in care si se inscrie toate zilele de concediu medical avute de
fiecare angajat in parte.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul/CA:
= stabileste, prin hotarare, programul de lucru;
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= aprobd cererile de concedii fara platd si concedii de odihnd pentru functiile de

conducere administrative, din cadrul UVT;
= aprobad deciziile pentru concedii fara plata.

6.2. Seful structurii pentru care se intocmeste condica de prezenta:
= vizeaza cererile de Cip;

= gaprobad efectuarea Co pentru personalului didactic auxiliar

si administrativ din

subordine, conform programarilor stabilite la nivel de facultate/departament/

compartiment, in luna decembrie a anului anterior;

= urmareste si verificd zilnic corectitudinea Inscrisurilor facute in CP, conform

documentelor justificative.
= verifica corectitudinea datelor inscrise atat in FCP, cat si in CP;

= asigurd resursele necesare pentru buna desfasurare a activititii (resurse materiale,

financiare si umane)

6.3. Serviciul Resurse Umane si Salarizare:

= verifica in FCP iInscrisurile facute in baza documentelor existente la SRUS;

= centralizeaza cererile de Co, Cfp, Cm etc.;
= tine evidenta pentru fiecare salariat a zilelor de Co, Cfp, Cm, etc.;
= opereazd in programul de salarii datele trecute in FCP;

= predd, sub semnaturd privatd, un exemplar al deciziilor emise prin care s-a aprobat

Cftp, Ccc, etc;

= arhiveaza FCP si cererile de Co pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din

cadrul UVT.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Cod Nr. Pastrare/ Arhivare/
Denumirea documentului Elaborare Aprobare exemplare/ Perioada de Perioada de
formular - .
Format pastrare arhivare
1 2 3 4 5 6 7

8. ANEXE

Anexa 1 Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
s . Semnitura
Nr. Editia D?t'a' Revizia Slm.b?l Data reviziei Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. i editiei revizie 3 q
compartimentului
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 1 25.02.2013 0 - - - Elaborare editia 1
2 2 06.07.2017 0 - - - Elaborare editia 2
3 3 21.03.2025 0 - - - Elaborare editia 3
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FORMULAR DE DIFUZARE
Ex.* ] Dafa" x o « Data
Facultatea/Departamentul difuzarii* Nume/prenume Semnatura .
nr. (e-mail) retragerii
1 2 3 4 5 6
1. | Facultatea de Stiinte Economice
2. | Facultatea de Stiinte Umaniste
3. | Facultatea de Drept si Stiinte
administrative
4. |Facultatea de Stiinte si Arte
5. | Facultatea de Teologie Ortodoxa si

Stiintele Educatiei

6. | Facultatea de Inginerie Electrica,
Electronica si Tehnologia
Informatiei

7. | Facultatea de Ingineria Materialelor
si Mecanica

8. | Facultatea de Ingineria Mediului si
Stiinta Alimentelor

9. | Facultatea de Stiinte Politice, Litere
si Comunicare

10. | Facultatea de Stiinte si Inginerie
(Alexandria)

11. |IOSUD

12. | Departamentul pentru Pregatirea
Personalului Didactic

13. | Departamentul de Invatimant la
Distanta si Formare Continua

14. | Departamentul de Studii in Limbi
Straine

15. | Institutul de Cercetare Stiintifica si
Tehnologica Multidisciplinara

16. | Secretar Sef Universitate

17. | Compartiment audit

18. | Compartimentul de verificare a
respectarii eticii si deontologiei
universitare in elaborarea tezelor de
doctorat

19. | Director General Administrativ

20. | Directia Tehnico-Administrativa

21. | Directia Economica si Gestiunea
Resurselor

22. | Departamentul de Comunicare,
Imagine Institutionala si Relatii
Internationale

23. | Serviciul Resurse Umane si
Salarizare

24. | Oficiul juridic

* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:
= prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in

activitatea descrisa de procedura;

® prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*

Inlocuitor de

Conducitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. . drept
Compartiment compartiment N q
Nume si prenume ULHE AT Semnitura Data Observatii | Semnitura Data
° prenume
1 2 3 4 5 6 7 8

Facultatea de Stiinte Economice

Facultatea de Stiinte Umaniste

Facultatea de Drept si Stiinte administrative

Facultatea de Stiinte si Arte

Facultatea de Teologie Ortodoxa si Stiintele Educatiei

Facultatea de Inginerie Electricd, Electronica si Tehnologia Informatiei

Facultatea de Ingineria Materialelor si Mecanica

Facultatea de Ingineria Mediului si Stiinta Alimentelor

Facultatea de Stiinte Politice, Litere si Comunicare

Facultatea de Stiinte si Inginerie (Alexandria)

10SUD

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

Departamentul de Invatimant la Distanti si Formare Continui

Departamentul de Studii in Limbi Strdine

Institutul de Cercetare Stiintifica si Tehnologica Multidisciplinara

Secretar Sef Universitate

Compartimentul de verificare a respectarii eticii si deontologiei universitare in
elaborarea tezelor de doctorat

Director General Administrativ

Directia Tehnico-Administrativa

Directia Economica si Gestiunea Resurselor

Departamentul de Comunicare, Imagine Institutionald si Relatii Internationale

Serviciul Resurse Umane si Salarizare

Oficiul juridic

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.
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Anexa 1
DIAGRAMA DE PROCES
\\M _ Baza Tntpcmire Foaie colectiva de > Avizare document de
7| prezenta

v

\/
- . Baza a operarilor in sistemul
Responsabil condica informatic de salarii Emsys
prezenta

v

Condica inregistrare invoiri,
inregistrare cereri CO, CM, etc.

Baza pentru inregistrare a
informatilor in platforma

conducatorul structurii

v

Tnregistrare
(Registratura generald a UVT)

v

REGES-ONLINE

A

Transmitere catre SRUS

v

Operare informatii din cererile
de CO,CM, etc. in programul
informatic de salarizare si
verificare a FCP de catre

personalul SRUS.
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