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1. SCOP

Prin aceastd procedurd se documenteazd modul in care se intocmeste Fisa de activitate zilnici
(modul de a tine la locul de muncé evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare angajat,
personal didactic de predare, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit a activititii
zilnice) si a formularului - Foaie colectivi de prezentd pentru toti angajatii Universitatii din
Petrosani.

Foaia colectivd de prezentd este documentul care std la baza calculului drepturilor salariale
cuvenite personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii.

2. DOMENIU
FAZ se aplicd in cadrul Facultitilor/ Departamentelor.
CP se aplica la DGA/ servicii/ birouri/ ateliere/ compartimente,etc., personalului didactic
auxiliar si nedidactic.
FCP se aplica pentru toti angajatii Universitatii din Petrosani.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA
- Codul Muncii - (Legea nr. 53/2003)- Republicare (art.112-art.119);
- Legea nr.1/2011- Legea educatiei Nationale (art.287, 303, 304);
- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare) - Republicare;
- OMFP 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;
- OUG nr.111/ 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor
- OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréiri sociale de sénatate
- Ordinul nr.1850/2004 privind registrele si formulare financiar contabile
- Contractul colectiv de munca
- Regulamentul Intern.
- Hotararea Senatului nr.123/26.10.2017

4. DEFINITII SI ABREVIERI

FAZ -Fisa de activitate zilnica — serveste ca document obligatoriu in care angajatul (personal
didactic de predare) semneazi pentru orele de munca prestate. Fisa de activitate zilnicd sti la
baza intocmirii Foii colective de prezentd la sfarsitul fiecdrei luni, de céitre Directorii de
departamente.

FCP - Foia colectiva de prezenta

CP -Condica de prezenta — serveste ca document obligatoriu in care angajatul (personal
didactic auxiliar si nedidactic) semneaza la inceputul si sfarsitul programului de lucru. Condica
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de prezentd sti la baza intocmirii Foii colective de prezenti la sfarsitul fiecirei luni, de cétre
Directorul General Administrativ, sefii de servicii, de birouri , de ateliere, etc.

PRESCURTARI

CURS AI(C)
SEMINAR AI(S)
LABORATOR AI(L)
PROIECT AI(P)
A.I-XIV. A, ATl
cap. B B

cap. C C
DELEGATIE D
ACTIVITATI DE MANAGEMENT M

Nu se aplicd -
CONCEDIU DE ODIHNA CcO
CONCEDIU MEDICAL CME
CONCEDIU FARA SALARIU CFS
CONCEDIU CRESTERE COPIL CCC
CONCEDIU DE MATERNITATE CMA
ABSENTE NEMOTIVATE ABS

S.DESCRIEREA PROCEDURII

1. Fisele de activitate zilnica (FAZ) se completeazi zjlnic, de cétre fiecare cadru didactic,

conform modelului din Anexa 1 si se depun semnate, in original, in ultima zi din luna in curs,

la directorul de departament.

2 . Raspunderea pentru depunerea in termen a FAZ revine fiecédrui cadru didactic.

3. Activititile care se trec in FAZ sunt previzute in legenda din Anexa 1 cu respectarea fisei

postului si a prevederilor legale in vigoare.

4. Activitdtile previzute in FAZ trebuie si respecte prevederile legislative privind durata

prevazuta la art.287 alin.22, 40 de ore/séptamana si in medie 12 ore/zi.

5.Foaia colectivi de prezentd (FCP) va fi intocmita de cétre Directorul de departament, lunar,
pe baza FAZ, conform modelului din Anexa 2 si se va depune la Serviciul Resurse Umane
si Salarizare, semnat3, pAnd in data de 5 a lunii urmétoare. Nedepunerea Foii colective de
prezentd, pand la data sus mentionatd, document care std la baza calculului drepturilor
salariale cuvenite personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
universititii, atrage neretribuirea angajatilor pentru care nu s-a primit acest document.

6. Raéspunderea pentru intocmirea FCP si depunerea la termen a acesteia revine

Directorului de departament.

7. Prevederile prezentei proceduri abroga prevederile privind indeplinirile lunare de norma

si forma FAZ anterioara.

8. Prezenta procedurd intrd in vigoare de la data aprobdrii in Senatul Universitétii din

Petrosani.

. 9. Pntru luna octombrie 2017, se vor aplica prevederile prezentei proceduri.
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Foaia colectiva de prezentd se indosariazi la Serviciul Resurse umane si Salarizare.
In Foaia colectiva de prezentd se vor evidentia urmitoarele elemente:

- denumirea universititii, Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul/etc.. pentru care se
intocmeste documentul;

- numele, prenumele salariatilor din cadrul structurii pentru care se intocmeste FCP;

- centralizarea orelor lucrate (prezenta in activitate, concediul de odihng, etc.).

6.RESPONSABILITATI

6.1.Directorul Departamentului
a.Verifici corectitudinea datelor inscrise in FAZ;
b.Intocmeste FCP, o semneazi si o preda Serviciului Resurse umane si
Salarizare pand in 5 a lunii urmétoare;
c.Réspunde de neindeplinirea/ indeplinirea deficitard a FCP.

6.2. D.G.A./ Sef servicu/ Sef birou/ atelier/ comp.
a.Verifica CP;
b.Intocmeste FCP, o semneazi si o preda Serviciului Resurse umane si
Salarizare pand in 5 a lunii urmatoare;
c.Rispunde de neindeplinirea/ indeplinirea deficitard a FCP.

6.3.RECTOR
a.Tine sub control Procedura, formularele si Inregistrérile corespunzatoare.

7.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Data de la care se
Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial
2.2. |[Revizial
2.3. |[Revizia2
2.4. |Editiaall-a
2.5. |[Revizial
2.6. [Revizia?2
ANEXE;

a. ANEXA NR.1: Fisa de activitate zilnicd — FAZ
b. ANEXA NR.2: Foaie colectiva de prezentd - FPC




Universitatea din Petrogani Anexa 1.
Facultatea:
Departamentul:
Fisa de activitate zilnica
Zile lucratoare =
Total ore luna=
[ LUNA/AN |
Activitiiti desfigurate
Numele si prenumele Program
Functia de lucru 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
3 ‘5 s '3 i ” 8 G- =~ kil ‘© s kil
= = 5, 3 = 8 = - é k- 8 E = 3 g s E . 3 i~ s g s =
555'2:6-5‘5555'5:6-5‘55Eé'é’:SEEEEEE:BEEEEE3
08-09
09-10
10-11
11-12
12-13
13-14
14-15
15-16
16-17
17-18
18-19
19-20
Total ore lucrate 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Semnatura®

*Declar pe propria raspundere ca datele introduse in FAZ sunt corecte
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CONCEDIU DE ODIHNA

CONCEDIU MEDICAL

CME

CONCEDIU FARA SALARIU

CFS

CONCEDIU CRESTERE COPIL

ccC

CONCEDIU DE MATERNITATE

CMA

ABSENTE NEMOTIVATE

ABS

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI Anexa 2. Anexa 2
FACULTATEA
DEPARTAMENTUL D-delegatie
CO - concedii de odihna
CME - concediu medical
CFS - concediu fara salariu
CCC - concediu crestere copil
CMA - concediu maternitate
ABS - absente nemotivate
[Zile lucratoare = [21 |
ITotal ore luna= |168 ]
FOAIE COLECTIVA DE PREZENTA
LUNA/AN | |
ORE ZILNIC
. ) ) ¥ g
; Numele si prenumele Functia 1 2 3 4 5 6 7 9 10 | #1112 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 ‘g ki
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1 0 o lo]o| o 0 0 0
2 0 0 0ol 0 0 0 0
3 0 o lojof| o 0 0 0
4 0 o Jojof o 0 0 0
5 0 o lo]o] o 0 0 0
6 0 o lo]o| o 0 0 0
7 0 0 0 0 0 0 0 0

Director de departament:

Numele/semnatura:




