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1. SCOP

Prin aceastd procedura se reglementeaza modul in care se intocmeste formularul - Foaie
colectiva de prezenta pentru angajatii Universitdtii ,,Valahia” din Téargoviste — personal
didactic auxiliar si administrativ.

Foaia colectivdi de prezentd este documentul care std la baza calculului drepturilor
salariale cuvenite personalului didactic auxiliar si administrativ din cadrul universitatii si
asigurd evidenta clara a angajatilor la programul de lucru.

2. DOMENIU DE APLICARE

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

Intocmirea Foii colective de prezentd, asigura evidenta clard a angajatilor UVT (personal
didactic auxiliar si administrativ) la program si sta la baza elaborarii statelor de platd a
salariilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 LEGISLATIE PRIMARA

= Codul muncii — (Legea nr. 53/2003)- Republicat (art. 111 — art.119);

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

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

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

= QUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3.2 LEGISLATIE SECUNDARA
= H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din wunitatile
bugetare - Republicat;
*  Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

3.3 REGLEMENTARI INTERNE
= Regulamentul de Ordine Interioara;
= Contractul colectiv de munca;
= Fisele de post.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 DEFINITI

= Foaie colectivd de prezentd — 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.

= Condica de prezenta — serveste ca document obligatoriu in care angajatul (personal
didactic auxiliar si administrativ) semneaza la inceputul si sfarsitul programului de
lucru. In condici sunt evidentiate orele de munca prestate, orele suplimentare, orelor
de noapte, concediile de odihna, concediile medicale, concedii crestere copil, invoiri,
concedii fard platd, absentele nemotivate, etc. Condica de prezentd std la baza
intocmirii Foii colective de prezenta la sfarsitul fiecarei luni. Important: informatiile
consemnate in condica de prezenta trebuie sa coincida cu informatiile din foile
colective de prezenta.

= Structura organizatorica — facultate/departament/institut/directie/serviciu/compartiment.

=  Conducatorul structurii organizatorice — decan/director general administrativ/director/
sef serviciu/coordonator.

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

= FCP  Foaia colectivd de prezenta

= CCM Contract colectiv de munca

= HG Hotarare a Guvernului

= OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

= ROI Regulament de Ordine Interioara

= SRUS Serviciul Resurse Umane si Salarizare
= UVT  Universitatea ,,Valahia” din Targoviste

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

In cadrul UVT, se intocmeste lunar Foaia colectivi de prezentd pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ.
Principalele activitati de care depinde activitatea proceduratd si/sau care depind de
activitatea procedurata:
- desemnarea personalului responsabil cu intocmirea Foii colective de prezenta;
- stabilirea unor termene pentru intocmirea Foii colective de prezent;
- intocmirea Foilor colective de prezenta pentru intreg personalul didactic auxiliar si
administrativ din cadrul universitatii;
- aprobarea Foilor colective de prezentd, colectarea si verificarea lor;
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- arhivarea foilor colective de prezenta.

Formularul F 218.2010. Ed.3 Foaia colectiva de prezenta, se elaboreaza pana la sfarsitul
lunii in curs si se depune la SRUS, semnata si avizatd, pand in ultima zi lucratoare a lunii
respective, inscriindu-se in ea numele, prenumele si functia salariatilor din cadrul structurii
pentru care se Intocmeste FCP, conform statelor de functii si de personal.

Nedepunerea Foii colective de prezentd, pana la data sus mentionata, document care sta la
baza calculului drepturilor salariale cuvenite personalului didactic auxiliar si administrativ,
atrage neretribuirea angajatilor pentru care nu s-a primit acest document. Raspunderea pentru
intocmirea FCP si depunerea la termen a acesteia, revine conducatorului structurii
organizatorice respective.

FCP serveste ca document centralizator privind evidenta timpului de muncd a
personalului didactic auxiliar si administrativ din cadrul institutiei, a orelor de noapte, a Co,
Cm, Ccc, Cfp, absentele nemotivate, invoiri.

Toate aceste informatii sunt extrase din condica de prezentd, dupa prealabila lor verificare
si aprobare de cétre conducatorul compartimentului respectiv.

FCP se intocmeste in trei exemplare si este semnatd, atit de conducdtorul
compartimentului respectiv, cat si de persoana desemnata a o intocmi.

Foaia colectiva de prezenta se arhiveaza astfel:

- un exemplar, la compartimentul care o intocmeste;

- doua exemplare, la SRUS.

In foaia colectiva de prezentd se vor evidentia urmitoarele elemente:

- denumirea UVT, facultatea/departamentul/directia/serviciul/compartimentul pentru

care se intocmeste documentul;

- numele, prenumele si functia salariatilor din cadrul structurii pentru care se

intocmeste FCP;

- centralizarea orelor de program (prezenta in activitate, Co, Cm, Cfp, Ccc, etc.)

- luna pentru care se Intocmeste;

- abrevierile care stau la baza intocmirii documentelor.

5.2. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

- personalul didactic auxiliar si administrativ din cadrul UVT - semneaza in condica de
prezenta,

- persoana din cadrul compartimentului, desemnata pentru intocmirea FCP - intocmeste
FCP si supune avizarii sefului ierarhic superior;

- conducatorii structurilor organizatorice (sau o altd persoana din compartiment, in
cazul In care structura nu are un conducdtor direct) - avizeazd lunar FCP pentru
personalul din subordine;

- FCP-urile, semnate de intocmire si avizate, sunt inaintate pentru inregistrare la
Registratura generald a UVT;

- personalul din cadrul SRUS - verifica FCP, centralizeaza si opereaza in sistemul
informatic de salarizare informatiile din FCP, urmand a fi arhivate in cadrul SRUS.

5.3. DERULAREA OPERATIUNILOR

Pe baza Statului de personal didactic auxiliar si administrativ din cadrul UVT, care
cuprinde lista nominala a angajatilor, functiile detinute de acestia si structura organizatorica
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din care fac parte, se intocmeste Condica de prezentd, in care sunt Inscrisi angajatii
compartimentului respectiv. Salariatii au obligatia semnarii zilnice a Condicii de prezenta, cu
respectarea orelor de program. Acest document atesta prezenta personalului in institutie si
efectuarea indatoririlor zilnice de lucru, conform fisei de post. Lunar, ori de cate ori apar
situatii care determina absenta temporard a unor angajati, se opereaza mentiunile necesare in
Condica de prezenta, care justificd 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 cétre seful ierarhic superior.

In ultima siptiméani a lunii curente, se elaboreazi formularul Foaie colectivd de
prezenta (Anexa 1) de cétre persoana desemnata in acest sens si se avizeaza de conducatorul
structurii respective, pentru angajatii aflati in subordine.

Foaia colectivd de prezentd, semnatd de intocmire si avizare, este inaintatd la
Registratura generala a institutiei pentru inregistrare si transmitere la SRUS.

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

6. RESPONSABILITATI

6.1. Functia de conducere a structurii pentru care se intocmeste FCP:
= verifica corectitudinea inscrisurilor facute in FCP, conform documentelor aduse la
cunostinta;
» semneaza pentru avizarea FCP pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din
subordine;
= asigurd resursele necesare pentru buna desfasurare a intocmirii FCP-urilor.

6.2. Persoana desemnata si intocmeasca FCP:
= intocmeste FCP lunar, potrivit inscrisurilor din condica de prezenta;
= verifica corectitudinea datelor inscrise atat in FCP, cat si in condica de prezenta;
= semneazd FCP, o transmite spre avizare sefului ierarhic si inregistreaza FCP la
Registratura generala,
= tine evidenta FCP, arhivandu-le in cadrul compartimentului pentru care se intocmeste.

6.3. Serviciul Resurse Umane si Salarizare:
= verifica in FCP inscrisurile facute;
= 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;
= arhiveaza FCP pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din cadrul UVT.
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7. INFORMATII DOCUMENTATE
Cod Nr. Pistrare/ Arhivare/
f 0 1 Denumirea documentului Elaborare Aprobare exemplare/ Perioada de Perioada de
ormutar Format pastrare arhivare
1 2 3 4 5 6 7
R abil Sef serviciu / Arhiva SRUS/ Arhiva SRUS/
F 218.2010 | Foaia colectiva de prezenta espons et servicn 1/letric Conform Conform
FCP Director / .............. . R
cerintelor legale | cerintelor legale
8. ANEXE
Anexa 1 Foaia colectiva de prezentd (F 218.2010.Ed.3)
Anexa 2 Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr Data Revizia | Simbol L)
) Editia PO . . 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 14.03.2025 0 - - - Elaborare editia 3
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FORMULAR DE DIFUZARE
Ex.® Facultatea/Departamentul Data difu'zirii* Nume/prenume” Semniitura” Data o
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 Mecanicd

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 Continud

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*

Compartiment

Conducitor compartiment
Nume si prenume

inlocuitor de drept
Nume s§i prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatura Data

Observatii Semnatura

Data

1

2

4

5

6 7

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 Electrica, 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)

I0SUD

Departamentul pentru Pregatirea Personalului
Didactic

Departamentul de Invatimant la Distantd si Formare
Continua

Departamentul de Studii in Limbi Strdine

Institutul de Cercetare Stiintifica si Tehnologica
Multidisciplinara

Secretar Sef Universitate

Compartiment audit

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

Director General Administrativ

Directia Tehnico-Administrativa

Directia Economicé si Gestiunea Resurselor

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.
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Anexa 2
DIAGRAMA DE PROCES
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