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1.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea st aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editie
procedurii documentate

Nr | Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data  |Semnitura

} responsabilii/

Crt operatiunea

1 2 3 4 5 6,

1.1 | Elaborat Dr.ing.Costandoiu Rodica Sef serviciu Resurse 29.05.2026 -
umane /

1.2 | Verificat Prof.univ.dr.ec.Dura Codruta Prorector invédtamant 29.05.2026 '
Presedinte comisie SCIM

1.3 | Avizat Prof.univ.dr.ing. RADU Sorin | RECTOR 29.05.2026

Mihai

2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt| Edifia sau, dupd caz, reviziain | Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 |Editial-a
2.2 | Revizia 2 3,5,6,8 IModiﬁcare .....................
3.  Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr [ Scopul difuzirii | Ex. [ Compartime Functia Nume §i prenume Data  (Semnitura
! nr. | nt primirii
Crt
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / 1 | SRUS Referent Resurse | Dimian Liliana :  Shiikzg
Aplicare umane o clectronica
3.2 | Informare / 1 | SRUS Referent Resurse | Toaca A. Diana difuzare
Aplicarc umane - c|cctl’0nlcé
3.3 | Evidenta 1 [SC-SCIM Secretar SCMI | Ec.Fertu Alina ‘ difuzare
clectronica
M e |
3.4 | Arhivare 1 |SRUS Referent RU Iclanzan Lucia ) - | difuzare
electronica
'l
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4. Scopul procedurii
Prin acesta procedura se documenteaza modul in care se intocmeste Fisa de activitate zilnicd / FAZ, respectiv modul de
a tine la locul de munca evidenta orelor de muncd prestate zilnic de ficare angajat, personal didactic de predare, cu evidenta orei
de incepere gi a celei de sférsit a activitdii zilnice i a formularului — Foaie colectiva de prezenta, pentru tofi angajatii
Universitatii din Petrogani.
Foaia colectiva de prezenti este documentul care sta la baza calcului drepturilor salariale cuvenite
personalului didactic de predare, didactic auxiliar §i administrativ din cadrul universitaii.
5. Domeniul de aplicare
FAZ - Fisa de activitate zilnicd — se aplica in cadrul Departamentelor / Facultatilor
ANEXA 1 - Evidenta timp lucrat aferent tuturor contractelor incheiate cu UPET pe cercetare/ proiecte/etc.
CP - Condica de prezentd —Directici Generale Administrative/ Servicii / Compartimente
FCP - se aplica pentru toti angajatii Universititii din Petrogani
6. Documente de referinti
-Codul muncii -Legea nr.53/2003 Republicata
-Legea nr.199/2023 — Invatimant superior
-Legea nr.153/2017 — Legea cadru a salarizarii unitare
-Ordinul nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile
-OUG nr.158/2005 -Legea privind concediile i indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate
-Ordonanta de urgenta nr.111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor
-Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).
-Contractul colectiv de munca Invatimént superior
-Regulamentul intern
-Hotérarea Senatului nr.123/26.10.2017
-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
7. Definitii si abrevieri
FAZ -Figa de activitate zilnica §i ANEXA 1- serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneza
pentru orele de munci prestate. Figa de activitate zilnica sta la baza intocmirii Foii colective de prezenta la
sfargitul fiecérei luni, de catre Directorii de departamente pentru functia de bazi si ANEXA 1 certifica
evidenta timpului lucrat, fard a se suprapune programul de lucru in cazul mai multor contracte individuale
de munca i fird s depaseasca cumulat 12 ore/zi.
FCP - Foia colectivi de prezentid aferentd functiei de bazi, este intocmitd de Directorii de departamente.
CP - Condica de prezenti — serveste ca document obligatoriu in care angajatul (personal didactic auxiliar si
contractual) semneazi la inceputul i sfargitul programului de lucru. Condica de prezenta sta la baza
intocmirii Foii colective de prezenta la sfargitul fiecarei luni de cétre seful ierarhic sperior al directiei/
serviciului / compartimentului.

PRESCURTARI
CURS AI(C)
SEMINAR AI(S)
LABORATOR AI(L)
PROIECT AI(P)
Al-XIV A All
CAP.B B
CAP.C G
DELEGATIE D
ACTIVITATI DE MANAGEMENT M
Nu se aplica -
CONCEDIU DE ODIHNA [&0)
CONCEDIU MEDICAL CME
CONCEDIU FARA SALARIU CFS
CONCEDIU CRESTERE COPIL CCC
CONCEDIU DE MATERNITATE CMA
ABSENTE NEMOTIVATE ABS
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7.1. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.2 |P.O. Procedur# operationald

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati: Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferifi sau la acelagi angajator, in
baza unor contracte individuale de munca, fara suprapunerea programului de munca.

8.2, Documente utilizate:
1.Figele de activitate zilnici (FAZ) se completeazi de citre fiecare cadru didactic §i impreund cu
ANEXA 1 si se depun semnate, in original in ultima zi lucriitoare din luna in curs, la Directorul de
departament.
2.Raspunderea pentru depunerea in termen a FAZ-ului si a ANEXEI I, revine fiecarui cadru didactic.
3.Activitatile care se trec in FAZ aferente functiei de bazi, sunt prevazute in legenda, cu respectarea
prevederilor din Fisa de post.
4.Activitatile prevzute in FAZ trebuie si respecte prevederile legislative privind durata numarului de
ore pe sdptdimana, conform art.211 alin.(25) din Legea nr.199/2023 si codului muncii.
5.Foia colectiva de prezentd (FCP) se depune la Serviciul Resurse umane si salarizare, semnata, pana
in data de 5 a lunii urmétoare. Nedepunerea Foii colective de prezenta — document care sta la baza
calcului drepturilor salariale cuvenite personalului didactic de predare, didactic auxiliar si
administrativ din carul universitatii, pana la data sus mentionata, atrage neretribuirea angajatilor
pentru care nu s-a primit acest document.
6.Raspunderea pentru intocmirea FCP si depunerea la termen a acesteia, revine Directorului de
departament.
7.Prevederile prezentei proceduri, intrd in vigoare la data aprobirii.
8.Foaia colectivd de prezenta se indosariaza/ arhiveaza la Serviciul Resurse umane si salarizare.
9.Fsele de activitate zilnicd i ANEXA 1, se indosariaza §i se arhiveaza la nivelul departamentului,
pentru a asigura aplicarea Codului muncii in ceea ce priveste evidenta timpului de lucru si evitarea
suprapunerii programului de lucru.
In Foia colectiva de prezentd se vor evidentia urmétoarele elemente:
-denumirea universitatii, Facultatea / Departamentul / Serviciul / Compartimentul pentru care se
intocmeste documentul;
-numele, prenumele salariatilor din cadrul structurii pentru care se intocmeste FCP -ul;
-centralizarea orelor lucrate (prezenta in activitate, concediu de odihna, etc.).
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

9. Responsabilitati
Fiecare angajat care este implicat in proiecte europene, contracte de cercetare, etc si are intocmite de
universitate mai multe contracte aferente acestor activitagi, intocmeste lunar ANEXA 1 si o preda
Directorului de departament cu semnétura de asumare a raspunderii.
9.1. Directorul de Departament
a.Verifica corectitudinea datelor inscrise in FAZ reprezentdnd activitatea didactica de predare;
b.Intocmeste FCP, o semneazi si o preda Serviciului Resurse umane si salarizare pana in 5 a lunii
urmatoare;
c.Rédspunde de neindeplinirea / indeplinirea deficitara a FCP.
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9.2. DGA / Contabil sef/ Sef serviciu/ compartiment
a.Verifica CP;
b.Intocmeste FCP, o semneazi si o preda Serviciului Resurse umane si salarizare pana in S a lunii
urmatoare;
c.Raspunde de neindeplinirea / indeplinirea deficitard a FCP.

9.3. Conducatorul unitatii
- Aprobd procedura si asigurd implementarea i mentinerea procedurii.
- Aprobd Foile colective de prezenti a cadrelor didactice §i a personalului direct subordonat.

10. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducétor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment  [drept sau delegat nefavorabil
Nume i T
prenume Semnatura| Data Observatii
1. | SRUS Costandoiu
Rodica
2. [sc-scim Fertu Alina
3. | Didactic Prof.univ.dr.ec.
Dura Codruta

11. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment Nume i Data Semnétura Data Data intrdrii in vigoarea | Semndtura
prenume primirii retragerii procedurii
1 Prin registratura UP — la toate structurile UPET
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul edifiei procedurii dOCUMENTALE ........couvrereieriieieieciieitteereeesseeersssrsseeseessasabtessaassnsesesseesssessasssesesessesersesnnanns 2
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul edifiilor Procedurii ................coeiviiiiieieiieiieceee e 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei procedurii............ 2
B SCOPUL PIOCEAUITT ..evvivrireieiriireistietieteeserseisteseeessaessasssesasessassssssesssssssansssaensesssesssenseensssnnsesasesssesassssesssssssnseses 3
50 DOMENIUL A8 APICALE ......c.eviviiiiiieiiictcieie et se s eae e s s sssse e e et et ssseaesararanssese e esasasse e esesanessanssennsnn 3
6. DOCUMENLE A€ TEIETINTA. .......ceeveiiesierieaeetietiesectie e eaeeseeeeseesseseeseeassseesasseesaessesaesaessenseseesaessesseesesssesaesaesessssanes 3
T DL INIEIT §1 ADTEVIETI.c.c.veeveeueieceete et ecaecae s itse e caseeeaaesesae s eeaeseeseesesseesasss et asssessessessassessesaessasaesasseessenanseesaenees -
8. DESCIIErEA PIOCEAUITI «...vecveei ettt ettt e e eaasae e ese s s e saebsese s s seeaesse e esesaassnseesasssesssnesaesanesassen -
0. RESPONSADTIIEALE ...ttt ettt et a e et es e es e en e e e en s e s e enae e en e s e s e seenneseeaeen o8 5
10. Formular de analiza @ ProCEAUITL .......cu.iueuiuieeureeniesseeisenesessnssisss s ssssssssesssssssssssssese e ssse sessssessssasasssssssnssssssenes 5

11. Lista de difuzare @ proCeaUrii .........cuueiiiiiiciiiini ettt ssssssess s ss s ssssssesssssnes

Prezenta PROCEDURA a fost aprobatii prin Hotararea Senatului nr.127/16.07.2026.
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UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

Anexa 1
Fisa individuala pontaj si de alocare a timpului de lucru
Luna ........ Anul 2026
Numele §i prenumele persoana
CNP
Functia
CIM .o/ eviiinienns
SR mecasoscas CM v, CM cover] e CM e, CM ool CIM oo
P DEPS seesvossressse Total ore
Facultatea ........ lucrate/zi
Nr. ore Interval Nr. ore Nr. ore Nr. ore Nr. ore Nr. ore
Interval orar Interval orar Interval orar Interval orar Interval orar
lucrate orar lucrate lucrate lucrate lucrate lucrate

1 3 0
2 8 7.30-15.30 3
3 8 7.30-15.30 8
4 8 7.30-15.30 8
5 8 7.30-15.30 8
6 0
7t 0
8 8 7.30-15.30 8
9 8 7.30-15.30 8
10 8 7.30-15.30 8
11 8 7.30-15.30 8
12 8 7.30-15.30 8
13 0
14 0
15 8 7.30-15.30 3
16 8 7.30-15.30 3
17 8 7.30-15.30 3
18 8 7.30-15.30 3
19 8 7.30-15.30 8




20 0
21 0
22 8 7.30-15.30 8
23 8 7.30-15.30 8
24 8 7.30-15.30 8
25 8 7.30-15.30 g
26 8 7.30-15.30 8
27 0
28 0
29 8 7.30-15.30 8
30 8 7.30-15.30 8
31 0

Nr. total

g6 ore 168 0 0 0 0 0

Subsemnatul/a declar, sub sanctiunea Codului penal art. 326 privind falsul in declaratii, imi asum raspunderea prin semnatura, ca
informatiile furnizate prin prezenta ANEXA, sunt adevarate §i corecte in fiecare detaliu si inteleg dreptul angajatorului/ I.T.M./ Curtea de conturi/
M.E.C. sa-mi solicite documente doveditoare in scopul verificarii si confirmarii acestora.

Numele si prenumele persoana: .............. FEe Teses

Semnatura:

2ty PP P TN O LI T

Luat la cunostinta de catre Director Departament/Directie/Serviciu- Nume Prenume:

Semnatura:

Data: ....covvvvvininnnn

NOTA: Se vor mentiona toate contractele individuale de munca aflate in vigoare( cu indicarea codului SMIS al proiectului unde e cazul), chiar daca
expertul nu a desfasurat activitate in cadrul lor in luna raportata - caz in care va inscrie cifra ,,0” la rubrica ,Nr. ore lucrate”.






