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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
prlvmd' .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
g reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnétura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Urmareste respectarea legislatiei in vigoare privind acordarea tuturor drepturilor salariale
precum si a contributiilor datorate la bugetul de stat.

4.2. Stabileste documentatia necesara derularii activitatii.

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicatd de catre personalul cu responsabilititi privind intocmirea statelor de
plata si a pontajelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare., cu modificdrile si completarile ulterioare

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

6.2.3.Legile bugetare anuale.

6.2.4.0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sadndtate, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.5.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.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 unitdtile bugetare, republicata (rl), cu
modificarile ulterioare.

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Contractul colectiv de munca.

6.4.3. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.4.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Condica de prezenta — document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si
sfarsitul zilei de muncd, consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna,
concedii de boald, boli profesionale, accidente de munca, maternitate, invoiri si concediu fara salariu,
absente nemotivate.
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7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Foaia colectiva de prezenta — document centralizator privind evidenta timpului de munca al
salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii de boald, boli
profesionale, accidente de munca, maternitate, invoiri i concediu fara salariu, absente nemotivate;

7.1.1. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.2. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.3. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.4. Procedura operationala (procedurd de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.5. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implicd de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.6. Statul de plata - formular tipizat fara regim special. Tablou unde sunt inscrise drepturile
banesti ale salariatilor unei unitéati.

7.1.7. Salar - pretul fortei de munca depusa in activitatea social-economica. Se determina in functie
de anumite criterii de eficientd. Salariul cuprinde salariul de baza, sporurile si adaosurile la acesta.

7.1.8.Salar brut - toate veniturile brute din munca, constand din salariul de baza, precum si din
adaosurile salariale corespunzatoare cu munca prestata.

7.1.9.Salariu de baza - acea forma a salariului - venit, care, teoretic, se determind in functie de
salariul minim real. Practic, salariul de baza se calculeaza prin inmultirea tarifului salarial orar cu
numdrul de ore lucrate intr-o lund sau 1n alt segment de timp.

7.1.10. Salariu net - sumele de bani pe care salariatul le incaseaza, acestea rezultdnd din salariul brut
corectat cu diminudrile obligatorii conform legii (impozite pe salarii, taxe etc.).

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. MFP = Ministerul Finantelor Publice
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

In cadrul aparatului de specialitate al primarului se intocmeste lunar, pontajul tuturor angajatilor.

Procesul se desfdsoara in cadrul Compartimentului Resurse Umane, care distribuie, colecteazd si
verificd pontajele de la toate structurile din cadrul primariei.

8.2 Continutul si rolul documentelor

8.2.1. Foaia colectiva de prezenta

Serveste ca:

e  Document centralizator privind evidenta timpului de munca a salariatului, a orelor suplimentare,
orelor de noapte, concediu de odihna, concedii de boald, maternitate, Tnvoiri si concedii fara plata,
absente nemotivate

e Se intocmeste intr-un singur exemplar, care sta la baza Intocmirii statelor de plata.

Circula:
e Lapersoana din cadrul Biorului Contabilitate care il intocmeste
e Conducerea entitatii care il aproba
e Document justificativ care std la baza intocmirii statelor de plata.

Se arhiveaza la Compartimentul Resurse Umane.

8.2.2. Condicile de prezenta

e Se inscriu in condicile de prezentd angajatii pe baza Statelor de personal, structurate pe
compartimente;

e Lunar, ori de cate ori apar situatii, se opereaza in condicile de prezentd cu informatiile obtinute
in baza cererilor pentru CO, CS, FP, IC, S, certificate medicale etc., dupa prealabila lor verificare pentru
indreptatire, legalitate si aprobare de catre primar.

8.3. Modul de lucru
Foaia colectiva de prezenta (Pontaj)

La inceputul lunii, pentru luna precedenta, se emite formularul Foaie colectiva de prezenta
(Pontaj), inscriindu-se in el personalul primariei conform Statelor de personal, structurat pe
compartimente.

In formularul astfel conceput se opereazi datele privind prezenta in activitate, extrase din
condicile de prezenta.

Tot in pontaj se opereaza informatiile din cererile pentru CO, CS, FP, IC, S, certificate
medicale, referate de ore suplimentare, referate de invoire, referate de recuperare etc., dupa prealabila
lor verificare pentru indreptatire, legalitate si aprobate de catre primar si sef Birou Contabilitatel.

Se face centralizarea orelor de program pe tipuri — prezenta la activitate, CO, B, IC, R etc.

Pontajul listat este semnat de primar, de persoana desemnatd pentru a-l1 intocmi si se
stampileaza pentru certificarea legalitatii si realitatii.

Foaia colectiva de prezentd (Pontajul) se indosariaza la Compartimentul Resurse Umane pentru
calculul drepturilor banesti ale personalului.

Activitatile din cadrul procedurii privind intocmirea pontajului sunt descrise in schema Flux
Intocmirea Statelor de salariu anexati.
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Continutul minim obligatoriu:
-denumirea entitatii;
-structura organizatoricd pentru care se intocmeste (birou, serviciu, compartiment);
-luna pentru care se intocmeste;
-abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor.

Condica de prezenta
Serveste ca document obligatoriu 1n care angajatul semneaza la Inceputul si la sfarsitul
programului, consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii de boala,
accidente de munca, maternitate, invoiri, concediu fara plata, absente nemotivate.
Se intocmeste intr-un singur exemplar de Responsabilul Resurse Umane din cadrul primariei.
Nu circula.
Se arhiveaza la Responsabil Resurse Umane.
Contine minim obligatoriu:
-denumirea entitatii;
-compartimentul pentru care se intocmeste;
-In interior se vor scrie numele si prenumele angajatilor;
-ziua/luna/anul
-semnatura
-ora plecarii
-absente nemotivate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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atul de person
Cereri tip pentru
concedii CO, CD,
CS,IC, FP, |
Referate pentru
Ore suplimentare
Certificate
medicale

Condici de
Prezenta
(formular)

C START D)

Lunar inaintea
inceperii luniiin cauza

Lunar dupa terminara
lunii in cauza

v v

Introducere date din Statul
de personal in Condicile
de Prezenta

Introducere date din Statul
de personal in Foaia
Colectiva de Prezenta

4

Verificarea datelor din Cererile de
concedii diferite, Certificate medicale,
Referate Ore Suplimentare, Cereri de

invoire sau Recuperare, etc

Verificarea datelor din Cererile de
concedii diferite, Certificate medicale

Inregistrarile rezultate se arhiveaza

conform procedurii Arhivare

Operarea in Foaia Colectiva de
prezenta a datelor din Cererile de
concedii diferite, Certificate
medicale, Referate Ore
Suplimentare, Cereri de invoire
sau Recuperare, etc

Operarea in Condicile de
prezenta a datelor din Cererile de
concedii diferite, Certificate
medicale etc

v

Operare in Foaia Colectiva de Prezenta a datelor privind prezenta
in activitate a personlului conform Condicilor de prezenta

Pontajul este verificat si semnat de Resp.RU
stampilat pentru certificarea legalitatii si realitatii

NU

DA

Pontajul este verificat si semnat de sef structura Contabilitate NU___ |

DA

v

Analize de Date

Pontajul este pus la dispozitia Situatii statistice
Compartimentului RU, din el se pot
extrage la cerere, Situatii statistice , se

pot face Analize de date

Foaia Colectiva de

Prezenta
Condica de

prezenta
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9. RESPONSABILITATI
ZI; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 I | 1v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
1 -Elaboreaza procedura si verifica aplicarea ei E,V
-Avizeaza si arhiveaza pontajele
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 T N Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
4 Sef Birou Contabilitate A
Intocmeste pontajul P
Persoana desemnati din cadrul Biroului Contabilitate
5 -Preia pontajul in vederea stabilirii drepturilor banesti lunare ale Ap
angajatilor.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
N r. Denumn:ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
Diagrama flux .
Lo . . Responsabil
1 privind intocmirea | Resurse Umane Primar 1 RU
pontajului
Comp. .
2 Pontajele Financiar Primar 1 Responsabil
. RU
Contabil
3 Condlca} de Resurse Umane 1 Responsabil
prezenta RU
Co.ncevdu: deA Responsabil
4 odihna, medicale,
< < RU
fara plata etc
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa |
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 9
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10




