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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 
Întocmirea Foilor colective de prezență pentru personalul didactic titular și asociat
PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

Întocmirea Foilor colective de prezență pentru personalul didactic titular și asociat
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
	18.04.2016
	 

	1.2.1.
	Verificat
	Prof.univ.dr. Alexandra Enache 
	Prorector didactic
	23.04.2016
	 

	1.2.2.
	Verificat
	Codrina-Mihaela Levai
	Consilier juridic
	23.04.2016
	

	1.3.1.
	Aprobat
	Prof.univ.dr. Marius Raica
	Rector (Consiliul de Administrație)
	10.05.2016
	 

	1.3.2.
	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 didactic
	Prorector
	Prof.univ.dr. Enache Alexandra
	
	

	3.10.
	aplicare + informare subalterni
	10. 
	CSUD
	Director CSUD
	Prof.univ.dr. Sporea Ioan
	
	

	3.11.
	aplicare + informare subalterni
	11. 
	Școală doctorală de Medicină
	Director Școală doctorală
	Prof.univ.dr. Tomescu Mirela Cleopatra
	
	

	3.12.
	aplicare + informare subalterni
	12. 
	Departamentul Studii Masterale
	Director departament
	Prof.univ.dr. Fira-Mladinescu Ovidiu
	
	

	3.13.
	aplicare + informare subalterni
	13. 
	Facultatea de Medicină
	Decan
	Prof.univ.dr. Timar Romulus Zorin 
	 
	 

	3.14.
	aplicare + informare subalterni
	14. 
	Facultatea de Medicină Dentară
	Decan
	Prof.univ.dr. Negruțiu Meda Lavinia 
	 
	 

	3.15.
	aplicare + informare subalterni
	15. 
	Facultatea de Farmacie
	Decan
	Prof.univ.dr. Dehelean Cristina Adriana 
	 
	 

	3.16.
	aplicare + informare subalterni
	16. 
	Departamentul I M
	Director Departament
	Conf.univ.dr. Bolintineanu Sorin
	 
	 

	3.17.
	aplicare + informare subalterni
	17. 
	Departamentul II M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Verdeș Doina
	 
	 

	3.18.
	aplicare + informare subalterni
	18. 
	Departamentul III M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Virgil Păunescu
	 
	 

	3.19.
	aplicare + informare subalterni
	19. 
	Departamentul IV M
	Director Departament
	Conf.univ.dr. Edward Șeclăman
	 
	 

	3.20.
	aplicare + informare subalterni
	20. 
	Departamentul V M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Lighezan Daniel
	 
	 

	3.21.
	aplicare + informare subalterni
	21. 
	Departamentul VI M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Petrescu Lucian
	 
	 

	3.22.
	aplicare + informare subalterni
	22. 
	Departamentul VII M
	Director Departament
	Conf.univ.dr. Adalbert Schiller 
	
	

	3.23.
	aplicare + informare subalterni
	23. 
	Departamentul VIII M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Mihaela Simu
	
	

	3.24.
	aplicare + informare subalterni
	24. 
	Departamentul IX M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Munteanu Mihnea
	
	

	3.25.
	aplicare + informare subalterni
	25. 
	Departamentul X M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Olariu Sorin
	
	

	3.26.
	aplicare + informare subalterni
	26. 
	Departamentul XI M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Pop Liviu
	
	

	3.27.
	aplicare + informare subalterni
	27. 
	Departamentul XII M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Boia Mărioara
	
	

	3.28.
	aplicare + informare subalterni
	28. 
	Departamentul XIII M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Tudorache Voicu
	
	

	3.29.
	aplicare + informare subalterni
	29. 
	Departamentul XIV M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Brigitha Vlaicu
	
	

	3.30.
	aplicare + informare subalterni
	30. 
	Departamentul XV M
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Pătrașcu Jenel Marian
	
	

	3.31.
	aplicare + informare subalterni
	31. 
	Departamentul XVI M
	Director Departament
	Conf.univ.dr. Amăricăi Elena
	
	

	3.32.
	aplicare + informare subalterni
	32. 
	Departamentul I MD
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Podariu Angela Codruța
	
	

	3.33.
	aplicare + informare subalterni
	33. 
	Departamentul II MD
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Todea Carmen Darinca
	
	

	3.34.
	aplicare + informare subalterni
	34. 
	Departamentul III MD
	Director Departament
	Conf.univ.dr. Luminița Nica
	
	

	3.35.
	aplicare + informare subalterni
	35. 
	Departamentul I F
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Simu Georgeta
	
	

	3.36.
	aplicare + informare subalterni
	36. 
	Departamentul II F
	Director Departament
	Prof.univ.dr. Codruța Șoica
	
	

	3.37.
	informare
	37. 
	Senatul universitar
	Președintele Senatului
	Prof.univ.dr. Crețu Octavian
	
	

	3.38.
	informare
	38. 
	Decanat M
	Secretar Șef
	Ienea Dorina
	
	

	3.39.
	informare
	39. 
	Decanat MD
	Secretar Șef
	Tănase Daniela Aurora
	
	

	3.40.
	informare
	40. 
	Decanat F
	Secretar Șef
	Achim Eleonora
	
	

	3.41.
	informare
	41. 
	Secretariat Departamentul de studii masterale
	Secretar
	Hoancă Alina
	
	

	3.42.
	informare
	42. 
	Secretariat Școală doctorală
	Secretar
	Magheț Ramona
	
	

	3.43.
	evidență + audit
	43. 
	Compartimentul Audit public intern
	Auditor
	Dobrișan Dumitru
	
	

	3.44.
	arhivare
	44. 
	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 titular și asociat ;

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/școală doctorală pentru întocmirea foilor colective de prezență pentru personalul didactic titular și asociat din cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara.
5.2. Procedura se aplică la nivelul disciplinelor și departamentelor pentru forma de învățământ licență, la nivelul departamentului de studii masterale pentru forma de învățământ masterat și la nivelul școlii doctorale pentru forma de învățământ doctorat.

5.3. Procedura este utilizată de personalul din cadrul Serviciului RUNOS pentru stabilirea drepturilor salariale cadrelor didactice titulare și asociate 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, al activităților desfășurate în regim plata cu ora, 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

	9.
	CSUD
	Consiliul Școlii Universitare de Doctorat

	10.
	Cons. dep.
	Consiliul departamentului

	11.
	Dir. dep.
	Director de departament

	12.
	Dir. CSUD
	Director CSUD

	13.
	Dir.șc.dr.
	Director Școală doctorală

	14.
	Cons.șc.dr.
	Consiliul Școlii Doctorale

	15.
	Șef disc.
	Șef de disciplină

	16.
	CDT
	Cadre didactice titulare

	17.
	CDA
	Cadre didactice asociate

	18.
	FCP
	Foaia colectivă de prezență


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

(2) Este obligatorie întocmirea foilor colective de prezență și pentru personalul care desfășoară activități didactice în regim plata cu ora.  

8.2. 
(1) Conform prevederilor Legii 1/2011 a educației naționale, consolidată, norma didactică este de 8 ore pe zi/ 40 de ore pe săptămână și cuprinde: activități de predare; activități de seminar, lucrări practice și de laborator, îndrumare de proiecte de an; îndrumarea elaborării lucrărilor de licență; d) îndrumarea elaborării disertațiilor de master; îndrumarea elaborării tezelor de doctorat; alte activități didactice, practice și de cercetare științifică înscrise în planurile de învățământ; conducerea activităților didactico-artistice sau sportive; activități de evaluare; tutorat, consultații, îndrumarea cercurilor științifice studențești, a studenților în cadrul sistemului de credite transferabile; participarea la consilii și în comisii în interesul învățământului.
(2) Conform Regulamentului Intern UMFT, timpul de lucru pentru personalul didactic titular și asociat este de luni până vineri, conform orarului cu studenții. În mod excepțional, în timpul sesiunilor de examene, examinările se pot programa și sâmbătă și duminică.

8.3. 

(1) Foaia colectivă de prezență este documentul centralizator privind evidența tipului de muncă al salariatului, al activităților desfășurate în regim plata cu ora, 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 de disciplină.

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

(2) Foaia colectivă de prezență pentru personalul didactic titular va fi însoțită de Nota de prezența privind activitatea didactică în care se va specifica dacă un cadru didactic nu și-a îndeplinit norma didactică și motivul neîndeplinirii normei didactice.

(3) În Foaia colectivă de prezență pentru personalul didactic se va înscrie, pentru fiecare zi lucrătoare, un număr de 8 ore aferente normei didactice, în accepțiunea legii 1/2011 a educației naționale, consolidată, indiferent de câte ore sunt trecute în statul de funcții aferente normei didactice.
8.5.
(1) Foaia colectivă de prezență este obligatorie și pentru activitatea personalului care desfășoară activități în regim plata cu ora, atât pentru cadrele didactice titulare care desfășoară activități didactice în regim plata cu ora prin cumul intern cât și pentru cadrele didactice asociate externe care desfășoară activități didactice în regim plata cu ora în cadrul disciplinei.

(2) În Foaia colectivă de prezență pentru personalul care desfășoară activități în regim plata cu ora, pentru fiecare zi lucrătoare, se va înscrie numărul efectiv de ore desfășurate în regim plata cu ora, și se întocmește pe baza Centralizatorului individual plata cu ora.
8.6. 

(1) Întocmirea foilor colective de prezență întră în atribuțiile șefului de disciplină care răspunde de corectitudinea datelor înscrise. 
(2) Șeful de disciplină, după întocmirea foilor colective de prezență pentru personalul didactic titular, foilor colective de prezență pentru personalul care desfășoară activități didactice în regim plata cu ora și notei de prezență pentru activitatea didactică, le supune directorului de departament pentru avizare.

(3) Directorul de departament are responsabilitatea de a urmării întocmirea lunară a  foilor colective de prezență și a notei de prezență la nivelul departamentului.

8.7.

(1) Foile colective de prezență însoțite de Nota de prezență privind activitatea didactică se trimit, semnate, serviciul 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 însoțite de Nota de prezență privind activitatea didactică în termenul specificat la alineatul anterior, atrage după sine imposibilitatea întocmirii statelor de salarii pentru disciplina 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.
8.8.
Orice prevedere contrară prezentei proceduri  cade sub sancțiunea nulității. 
9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității
	Nr. crt.
	Compartimentul (postul)/acțiunea (operațiunea)
	Șef de disciplină
	Director școală doctorală 
	Director departament 
	Director CSUD.
	RUNOS
	Arhivă

	 
	0
	3
	
	4
	5
	8
	9

	1.
	Difuzarea modelului foilor colective de prezență pentru personalul didactic titular și asociat
	-
	-
	-
	-
	Ap.
	-

	2.
	Întocmirea și semnarea foii colective de prezență pentru CDT și CDA la nivelul disciplinei/școlii doctorale
	E
	E
	-
	-
	-
	-

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

	4.
	Centralizarea și semnarea foilor colective de prezență la nivelul departamentului/școlii doctorale; transmiterea la serviciul RUNOS
	-
	-
	E
	E
	-
	-

	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 titular 
	Șef de disciplină; Director departament
	-
	1
	RUNOS
	RUNOS/ Arhivă
	1 an / 10 ani
	-

	2.
	Foaie colectivă de prezență pentru personalul care desfășoară activități didactice în regim plata cu ora 
	Șef de disciplină; Director departament
	-
	1
	RUNOS
	RUNOS/ Arhivă
	1 an / 10 ani
	-

	3.
	Notă de prezență pentru activitatea didactică
	Șef de disciplină; Director departament
	-
	1
	RUNOS
	RUNOS/ Arhivă
	1 an / 10 ani
	


11. Cuprins
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