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3. Scopul procedurii

3.1. Procedura este elaboratd in scopu!l de a prezenta intr-o conceptie unitard modul de verificare a
respectarii programului de lucru la structurile din cadrul UAIC si de a implementa o serie de masuri pentru
eficientizarea monitorizarii si tinerii evidentei timpului de lucru in rédndul personalului propriu, conform
legislatiei in vigoare.

Pentru indeptinirea scopului propus prin prezenta procedurd, este necesara desfasurarea periodica la
nivelul UAIC a unor activitati de verificare cu privire la modutl de tinere a evidentel programuiui de tucru, a
documentelor de pontaj, cat si de evaluare a concordantei intre utilizarea timpului de muncéa a
personalului cu atributiile acestuia prevazute in fisa postului/contractul individual de munca.

3.2. Aceasta reglementare interna asigura verificarea timpului de muncé, adicd durata de timp in care
este obligatorie prestarea muncii si in care salariatut presteazd munca, afladndu-se la dispozilia
angajatorului.

3.3. Prin aplicarea procedurii la nivelul structurilor din cadrul UAIC, se realizeazd si standardizarea
activitatii de monitorizare si control in domeniul gestionarii timpului de munca, deoarece in cadrul acestor
perioade lucratorii sunt disponibili pentru munca.
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4. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in toate structurile Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, inclusiv statiuni
didactice si de cercetare, extensii si filiale.

5. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate
Legislatie primara:

e Legeanr. 199/2023 - Legea invatamantului superior,

e Legea nr. 319/2006 a Securitétii si Sanatatiiin Munca;

e Legea nr, 53/2003 - Codul Munci;;
Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valoritor gi protectia persoanelor;
Legea concediului paternal nr. 210/1999;

s Ordonanta de urgentd nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréri sociale de
sanatate;

e Hotararea de Guvern nr. 1.091/2006 privind cerinfele minime de securitate §i séndtate pentru locul de
muncé;

e Hotararea de Guvern nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau
de s&natate la locul de munca;

e Hotararea de Guvern nr. 1425/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 319/2006 privind securitatea i sénétatea in munca;

e Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca,;

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Legislatie secundara:

e Ordinul nr. 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
adihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control gi al personalului de
cercetare din invatdmantul de stat;

e Hotararea Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi i obligatii ale personatului roman trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar,;

e Hotararea Guvernului nr.714/2018 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegérii $i detagarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului.

Alte documente, inclusiv reglementari interne:

¢ Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lagi;
e Regulamentul intern at Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;

e (Codul de etica al Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;

e Carta universitatii;

¢ Procedura de sistem privind evidenta timpului de munca nr.10049 din 22.06.2016;

e Contractul colectivde munca din UAIC.
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6. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. . P
— Termeni Definitii
Este o fapta in legaturd cu munca si care constad intr-o actiune sau inactiune
Abaterea savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
L disciplinara legale, regulamentele interne, contractul individual de muncé sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.
Orice persoand angajata de catre un angajator, inclusiv ucenici, elevi, studenti in
2. Angajat perioada efectuarii practicii profesionale, cu exceptia persoanelor care
desfagoara activitdti casnice.
Persoana fizica sau juridica ce poate, potrivit legii, 58 angajeze foria de muncé pe
3. Angajator . L u
baza de contract individual de munca.
Reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
4. Concedierea Poate fi dispusd pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru
motive care nu tin de persoana salariatului.
Concediul paternal se acorda in scopul de a asigura participarea efectivd a
Concediul tatalui lla ingrijirea no_u—.néscutu.lui. Tatal copilului nou-_néscut are dreptul laﬁun
5. . concediu pa.ternal platit de 5 zile lucratoare. Concediul paternal se acordé {a
cerere, in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul
de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.
Este un concediu medical care se acord# femeii insarcinate sau lduzei de catre
medicul de specialitate obstetrica-ginecologie care supravegheaza sarcina sau
Concediul de de medicul de familie. Concediul de maternitate insumeaza 126 de zile
6. ) calendaristice, fiind format din: concediu de sarcina (concediu prenatal), care se
maternitate . . - . P
poate acorda pe o pericada de 63 de zile inainte de nastere; concediu de lauzie
{concediu postnatal), care se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile dupa
nastere.
Concediul de Con.cedi‘u care se acorf:ié p_e o peri.oad:?\ t?e maximum"doi ani de la r_uasterea
7 crestere a copltplm sau pe 0 perloada de tre|.an|, in cazul rf‘o_pulor. care s.ufera d“e.ur"!
i handicap. De acest tip de concediu poate beneficia oricare dintre parintii
copilului.
Documentul prin care se certificd prezenta la munca a angajatilor si prin care se
8 Condica de evidentiazd timpul de lucru, cit si timpul aferent concediului de odihna,
' prezentd concediului medical, concediului fard ptata, perioadelor de deplasare/detasare,
invoirilor, orelor suplimentare etc.
Conducatorul Decan/ director de departament/ director/ sef serviciu/ sef foermatie etc.
9. locului de Persoana nominalizatd prin decizia scrisd a angajatorului, cdreia i se stabilesc
munca atributii in acest sens prin fisa postului.
Contractul Este contractut in temeiul caruia o persoana fizica, denumitd angajat, se obliga
10. | individual de s8 presteze munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, persoana fizicd sau
munca juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.
Contractul Este conventia inc_hei_até in fgrmé scrisd intre angajator, de o parte, si salariati,
11 | colectiv de reprezentati prin sindicate gr| in alt mod prevazut de lege, de cealaltd parte, prin
MUnGS care se stabilesc clauze privind conditiile de munca, salarizarea, precum si alte

drepturi si obligatii ce decurg din raporturile de munca.
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Actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o notificare scrisa, comunica
angajatorului incetarea contractului individual de muncé, dupa implinirea unui
termen de preaviz. Termenul de preaviz este cel convenit de pérti in contractul

12. | Demisie individual de muncé sau, dupd caz, cel prevazut in contractele colective de
munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucrdtoare pentru salariatii
cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru
salariatii care ocupé functii de conducere,

Editie a unei Forma actuald a unei proceduri. Editia unei proceduri se modifica atunci cand
proceduri de deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand

13 sistem/operatio | modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutut reviziei

nale anterioare.

14. Foaia colectiva Este documentul centralizator pentru evidenta timpului de munca, a orelor de

de prezentd noapte, a orelor suplimentare, a concediilor medicale etc.
Serveste ca document centralizator pentru evidenta timpului de muncé a

15 Fisa de activitatilor didactice sustinute si a locului de desfésurare a acestora.

* | activitate zilnica | Se intocmeste atat pentru activitatile din norma de baza, cat gi pentru activitatile
desfasurate in regim de platé cu ora.
Sarcini profesionale stabilite Tn: contractul individual de muncd, regulamentul

18 indatoriri de intern sau regulamentul de organizare si functionare, fisa postului, deciziile

" | serviciu scrise, dispozitiile scrise ori verbale ale conducatorului direct sau ale sefilor
ierarhici ai acestuia.

Zona delimitat3 Tn spatiu, in functie de sarcina de munca, inzestratd cu mijloace

de munca (utilaje, unelte, mijloace de transport, mobilier etc.) §i obiecte ale

« muncii necesare {materii prime, materiale, semifabricate etc.}, organizate in

17. | Loc de munca N . r o A .. . "
vederea realizdrii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea unei functii, de
citre unul sau mai multi executanti cu pregatirea si indemaénarea necesare, in
conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii precizate.

Procesul care vizeazd identificarea, evaluarea, gestionarea §i constituirea unui
Managementul —_— . . o L= o .

18. riscurilor plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea periodica, monitorizarea $l
stabilirea responsabilitatilor.

Munca (lucru, Orice mod de organizare a activitatii profesionale potrivit caruia angajatii sunt

19. | activitate) in ocupati succesiv pentru realizarea unei activitdfi in intervale orare diferite in

schimburi raport cu o perioada data zilnicd sau séptdmanala.
Este prestatd de acei salariati care indeplinesc, ta domiciliul lor, atributiile
Muncaia specifice functiei pe care o detin. in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce

20. | domiciliu le revin, salariatii cu munca la domiciliu isi stabilesc singuri programul de lugru.
Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu,
in conditiile stabilite prin contractul individual de munca.

y Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal.
Munf:a _ Nu poate fi efectuatd farad acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta

21. suplimentara majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
ori inlaturarii consecintelor unui accident. Se compenseazd prin ore libere platite
in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Munca prestata intre orele 22.00-06.00.
Munca de Salariatul de noapte reprezinta, dupa caz:
22. | noapte a) salariatul care efectueazd munca de noapte cel putin 3 ore din timpul sau

zilnic de lucru;
b) salariatul care efectueazd muncé de noapte in proportie de cel putin 30% din

6
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timpul sdu lunar de lucru.

Pauza de masa

In cazurile in care durata zilnic3 a timpului de munca este mai mare de 6 ore,
salariatii au dreptul la pauzé de masa. Pauzele, cu exceptia dispozitiilor contrare

23 din contractul colectiv de muncd aplicabil si din regulamentul intern, nu se vor
inctude in durata zilnicd normala a timpului de munca.
Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual
24 Perioada de de muncd se poate stabili o pericadda de probd de cel mult 90 de zile
" | proba calendaristice pentru functile de executie $i de cel mult 120 de zile
calendaristice pentru functiile de conducere.
25 Proces de Succesiunea in timp si in spatiu a actiunitor conjugate ale executantului $i
" | munca mijloacelor de productie in sistemul de munca.
26. | Procedura Metoda de rezolvare a unei probleme, defalcata in etape succesive.
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
Procedura de L s I . : .
27. - aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicé.
. Salariatii au dreptul, intre doud zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai
Repausul zilnic . . . L . . )
28. mic de 12 ore consecutive. Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest
repaus nu poate fi mai mic de 8 ore Intre schimburi,
Este de 48 de ore consecutive, de regutd sdmbatad si duminica. in cazul in care
e repa?sul in zilele de sém?été _$i duminicd ar prejudicia intgresul publif: sau
29. P desfasurarea normald a activitatii, repausul saptamaéanal poate fi acordat si in alte
zile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regutamentul
intern.
Revizia Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
30. i componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.
31 Sarcina de Totalitate a actiunilor care trebuie efectuate de executant prin intermediut
" | munca mijloacelor de productie pentru a realiza scopul sistemului de munca.
Reprezints orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectivde munca aplicabil gi ale
legislatiei in vigoare. Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depéasi
32. | Timpde munca |48 de ore pe sdptdmand, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata
timpului de munca, ce include gi orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48
de ore pe saptdména, cu condifia ca media orelor de munca, calculata pe o
pericada de referintd de 4 luni calendaristice, $sd nu depdgeasca 48 de ore pe
saptamana.
6.2. Abrevieri ale termenilor
:';' Abrevierea Termenul abreviat
1. A Aprobare
2. Ah Arhivare
3. Ap Aplicare
4. Av Avizare
5 CIM Contract individuat de Munca
6. DERU Directia Economica si Resurse Umane
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7. DGA Directia General-Administrativa
8. DGAA Director General Adjunct Administrativ
9. E Elaborare
10. | Ev Evidenta
1. | HG Hotarare de Guvern
12. | OUG Ordonanta de urgenta a guvernului
13. | PS Proceduré de sistem
14, | VAIC Universitatea , Alexandru loan Cuza” din lagi
15. |V Verificare
16. | Vic Verificare de conformitate

7. Descrierea procedurii

7.1. Probleme generale

{1) Angajatorul are obligatia sa asigure i 3 controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a
mésurilor prevazute in legislatia in vigoare privind evidenta timpului de munca, precum si respectarea
prevederilor specifice legislatiei in munca.

(2) Potrivit legii nr.199/2023 a invatdmantului superior ,,personalut didactic auxiliar gi administrativ din
invatdmantul superior desfagoara activitati specifice stabilite in figa individuala a postului. in institutiile de
invatdmant superior de stat, timpul saptamanal de lucru al acestuia este identic cu cel stabilit pentru
personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit legii”.

(3) Conducerea UAIC stabileste pentru lucratori, prin contractul individual de muncé/fisa postului,
atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul legislatiei In muncé, corespunzator functiilor exercitate
de cétre fiecare lucratorin parte.

(4) Angajatorul are obligatia de a tine la punctul de lucru documentele privind evidenta orelor de munca
prestate zilnic de fiecare salariat, cu specificarea orelor de incepere si de sfarsit ale programului de lucru
si de a le supune controlului personalutui desemnat cu aceasta responsabilitate de Rectorul universitatii.
{5) Pentru salariatii mobili $i salariatii care desfdsoard munca la domiciliu, angajatorul trebuie &3 tina
evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii, prin acord
scris, in functie de activitatea specificd desfasurata de catre acegtia. Aceastd evidentd trebuie s aiba la
baza documentele primare de evidenta a timpului real de munca efectuat de cétre salariat la locul sau de
muncé, indiferent dacé acesta este fix sau mobil.

(6) Angajatorul poate stabili organizarea timpului de munca, in functie de specificul activitatii desfasurate,
inclusiv printr-un program de lucru inegal, individualizat, n ture, in cadrul saptamanii de lucru
comprimate, in conditiile stabilite de Codul Muncii, cu respectarea dispozitiilor legale referitoare la timpul
de munca si de odihna. Astfel, timput de muncé se afld intr-o strinséa legaturd cu timpul de odihna si cu
perioada de repaus, iar reglementarea acestuia reprezinta o garantie a dreptului la odihna pentru angajati.
Salariatul care si-a exprimat acordut scris sau tacit de a presta munca suplimentara are obligatia de a
consemna in condica de prezenta atat ora la care a sosit, ¢at si ora la care a plecat din institutie.

(7) Evidenta si acordarea repausului sdptamanal la nivelul UAIC se realizeazd de catre seful ierarhic, iar
zilele acordate ca repaus saptamanal se evidentiazé in foaia colectiva de prezenta.

Conducatorul locului de munca are abligatia de a verifica zilnic sosirea la program, respectiv plecarea
personatului din subardine de la program, modul de consemnare prin semnatura a acestora in condica de
prezenta, cat si activitdtile pe care angajatii le desfisoaréd pe timpul programului de lucru. in situatia
absentei de la program a unui subaltern, conducatorul locului de munca informeaza seful ierarhic pentiu
a se lua masuri in consecinta, conform prevederitor regulamentutui intern al universitatii.
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{8) Moenitorizarea gi controlul timpului de munca este prevazutd de legislatia nationala gi reprezinta o
obligatie legala a angajatorului in relatia acestuia cu angajatii.

Pe timpul desfasurérii controalelor interne cu privire la timpul de muncé, se vor respecta urmatoarele
prncipii:

a) principiut legalitatii — presupune ca toate activitdtile specifice controlului sa fie destagurate cu
respectarea prevederilor tegislatiei in materie;

b) principiul obiectivitatii — presupune o evaluare corectd $t reald a rezultatelor obtinute, a cauzelor care
au determinat neregulile si a masurilor necesare inlaturarii ori diminuérii efectetor negative si integrérii
celor pozitive;

c) principiul eficacitatii - se refera la oportunitatea si finalitatea controlului, in scopul atingerii obiectivelor
propuse;

d) principiul eficientei — are in vedere maximizarea rezuitatelor activitafii de control in raport cu resursele
utilizate;

e) principiul preventiei - presupune identificarea posibilelor erori §i nereguli in scopul prevenirii pe viitor a
acestora;

f) principiul continuitatii — activitatile de control si monitorizare trebuie $& aiba un caracter permanent;

g) principiul operativitatii — presupune efectuarea si finalizarea la timp s$i Tn mod complet a activitatii de
control, ntr-o manierd cét mai simplificatd, in vederea inlaturdrii disfunctionalitdtilor constatate, cu
respectarea prevederilor legislative in vigoare.

7.2. Activitatea de control
{1} Evidenta timpului de lucru trebuie sa fie detaliatd, s& cuprindd cel putin orele de inceput si de
terminare a activitdtii, cat si materializarea lor prin semnéturd de catre fiecare salariat. Lipsa acestei
evidente poate aduce angajatorului consecinte administrative ori penale.
(2) Pentru exercitarea controlului intern pe linia respectérii timpului de muncd la nivelul structurilor UAIC,
inclusiv statiuni didactice si de cercetare, extensii si filiale, personalul desemnat cu aceste
responsabilitati de conducerea UAIC va solicita pentru verificare, de la conducatorul locului de munca,
urmatoarele:
a) foiacolectiva de pontaj;
b) condica de prezenta;
¢} fisade posta personalului respectiv;
d) documentele justificative de efectuare de ore suplimentare, daca este cazul,
e} fisade aptitudini a angajatilor;
f) documentele prin care s-au acordat lucratorilor invoiri i modul de recuperare a acestor,;
g} documentele justificative care s evidentieze motivarea absentei personalului de la locul de
munca;
h) alte documente, dupé caz.
{3) Personalut mentionat mai sus va verifica impreunad cu conducatorul locului de munca prezenta
angajatilor la serviciu si ce activitati desfasoara acestia.
{4) Pe timpul efectuarii controlului intern, persoana desemnatd/comisia va urmari modul in care se
respectd procedura privind evidenta timputui de munca la punctul de lucru respectiv, evalund
urmatoarele aspecte:
a) daca tinerea evidentei timpului de munca se face in mod nemijlocit de catre conducétorii locurilor de
munca pentru intregul personal din subordine;
b} modul de gestionare si pastrare de catre conducatorutl locului de munca a documentelor de evidenta
a timpului de lucru pentru structura respectiva;
c) implicarea lucratorilor pe durata timpului de munca in executarea altor activitati care nu sunt stipulate
in fisa postului si modul de consemnare a acestora,
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d) masura in care conducétorii locurilor de munca isi cunosc atributiile cu privire la gestionarea timpului
de muncé pentru personalul din structura pe care o condug;

e) existenta semnaturii lucratorului in condica de prezentd atat la inceperea programului de lucru, cat §i
la terminarea acestuia;

f} prezenta la serviciu a personalului si activitatile pe care acesta le desfagoars;

g) modul de solutionare de catre conducatorul locului de munca a solicitérilor angajatilor referitoare {a
modificarea programului de lucru si invoiri;

h) modul de realizare a pontajului timpului de muncd pentru angajatii din subordine de catre
conducatorul locului de munca;

i) referatele de solicitare a efectuérii de ore suplimentare;

j) concordanta dintre datele existente in condica de prezenta si cele din pontajul tunar (foala colectiva
de prezenta) prin care tucratorii sunt alocati la drepturile salariale;

k) modul de arhivare a documentelor de evidenta a timpului de muncé la nivelul structurii respective.

7.2.1. Documente utilizate

(1) La nivelul universitatii, pe linie de gestionare a programului de lucru, vor fi folosite urmatoarele
documente:

a) Condica de prezenta zilnica;

b) Foaia colectiva de prezenta;

¢) Fisa de aptitudini;

d) Cereriprivind efectuarea de ore suplimentare;

e) Documente justificative privind efectuarea de ore suplimentare, inveiri etc.;
f) Regulamentul de ordine interioaré;

g) Contractul colectivde munca, daca este cazul;

h) Alte documente, dupa caz.

7.3. Resurse necesare
7.3.1 Resurse materiale: computere, birotica, aplicatii informatice etc.
7.3.2. Resurse umane

Personal UAIC:
a) didactic;
b) de cercetare;
¢) didactic auxiliar;
d) nedidactic.

7.3.3 Resurse financiare - fonduri bugetare alocate pentru activit3{ile specifice de autocontrol pe linia
respectérii programului de lucru de cétre personalul UAIC.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Conducatorii locurilor de munca sunt direct responsabili de respectarea programului de munca la
nivelul structurilor din subordine si au obligatia de a da curs soticitarilor personalului desemnat de
conducerea UAIC pe timpul desfasurarii activitatilor de verificare a respectarii timpului de munca.

7.4.2. La nivelul UAIC, Directorul General Adjunct Administrativ are atributii pentru verificarea respectérii
programului de lucru din toate structurile administrative ale universitatii, inclusiv pentru filiale, extensii gi
statiuni didactice si de cercetare.
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(1) Directorut General Adjunct Administrativ, in mod independent sau impreund cu alti lucratori din cadrul
UAIC, desemnati de catre conducerea acesteia, va/vor solicita de la structura supusa monitorizan i
controlului pe linie de respectare a programului de muncad, informatii privind modul in care se tine
evidenta timputui de munca la nivelul structurii respective si va/vor verifica documentele specificate la
punctul 7.2, privind evidenta si cuantificarea timpului de munca.
(2) Activitatea de monitorizare si control intern privind evidenta timpului de munca se desfagoara prin
executarea unui control inopinat la punctul de lucru respectiv sau prin executarea unui control tematic pe
baza unei planificari semestnale intocmite de Directorul General Adjunct Administrativ i aprobata de
Rectorul universitatii.
{3) La nivelul structurii administrative a UAIC, fiecare punct de {ucru va fi controlat cel putin o data pe
semestru sau in urmétoarele situatii:
a) cand exista situatii care au impus modificdr ale programuiui de lucru ale unor lucrator din cadrul
structurii respective;
b) dupa semnalarea sau constatarea unor cazuri privind nerespectarea programului de munca de
catre personalul UAIC;
¢) dupd infiintarea unor noi puncte de lucru,
d) ori de cate ori apar modificari legislative sau decizii interne cu privire la programul de ltucru a
personalului.
{4) Conducatorii locurilor de munca din Universitate au obligatia sa aduca la cunostinia Rectorului UAIC,
in vederea aprobarii, situatiille care determina modificarea duratei si a intervaltului orar de desfagurare a
programului de lucru pentru persanalul din subordine i s& solicite aprobarea acestor modificari. Orice
modificare a duratei /intervalutui programului de muncd se face numai cu aprobarea Rectorului
universitatii. Nerespectarea acestor obligatii atrage rdspunderea conducatorului locului de munca.
7.4.3. Modul de derulare a activitatii de monitorizare si control intern pe linia respectarii
timpului de munca
(1) Activitatea de control exercitatd de personalul desemnat de conducerea UAIC are in vedere
urmatoarele obiective:

a} verificarea modului in care structurile UAIC controlate isi indeplinesc obligatiile stabilite prin
reglementérile legale in vigoare, privind respectarea timpului de muncé;

b) constatarea unor posibile abateri i propunerea aplicarii masurilor pentru remedierea acestora,

c} monitorizarea modutui de punere in aplicare a masurilor stabilite pentru remedierea deficientelor
constatate la controalele anterioare;

d) implementarea unui mod eficient de gestionare a timpului pentru organizarea competentd a
procesului de munca,

e) analiza nivelului de eficientd a managementului timpului in functie de specificul fiecarui punct de
lucru din cadrul UAIC.

(2) Activitatile de control intern privind respectarea programului de munca se vor desfasura in intreaga

institutie, la toate structurile, inclusiv la filiale, extensii sila statiunile didactice gi de cercetare.

{3) Activitatile de control intern pe linia respectérii timpului de munca potfi :
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a) Control inopinat: aceasta activitate are loc fara anuntarea in prealabil a conducétorului locului de
munca, avand ca scop verificarea si depistarea existentei unor probteme pe linia gestionérii timpului de
munca la nivelul structurii respective. in felul acesta, se verifica respectarea timpului de munca la nivelut
structurii respective in concordanta cu prevederile legale in vigoare, desfdsurdndu-se o verificare faptica
si documentara. Controlul inopinat se poate efectua si pentru verificarea modului de indeplinire a
recomandadrilor stabilite in urma ultimului control, efectuat pe aceasta linie, la structura respectiva.
La inceperea controlului inopinat, persoana/comisia care efectueazé controlul prezinté obiectivele de
control conducétorului punctului de lucru.
La finalizarea controlului inopinat, persoana care efectueaza controlul incheie un proces-verbal in doua
exemplare, din care un exemplar se preda conducatorului punctului de lucru al structurii controlate.
Durata efectudrii controlului inopinat este stabilitd de persocana/comisia care executa controlul. Controlul
inopinat poate genera un control tematic.
b) Control tematic: acest tip de control presupune evaluarea activititii de planificare §i gestionare a
timpului de munca in vederea realizarii obiectivelor specifice de catre structura supusa controlului.
in cazul activitatii de control tematic, conducatorul locului de munca este anuntat Tn prealabil despre
pericada si obiectivele de control, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea declangarii controlului. Prin
exceptie, controlul tematic neplanificat se poate executa fara ingtiintarea conducatorului punctului de
lucru din cadrul entitatii supuse controlului.
{4) Personalul supus controlului este obligat s& pund la dispozitia DGAA/comisiei care efectueaza
controlul toate materiatele si documentele intocmite sau detinute in exercitarea atributiilor de serviciu in
legatura cu evidenta timpului de munca si sa furnizeze datele i informatiile care au legatura cu programul
de lucru si activitatea personalului.
(5) Obiectivele generale urmérite cu ocazia executdrii controalelor interne pe linie de respectare a
programului de muncé vizeaz3, in special, modul de realizare a obiectivelor stabilite in instructiuni i
planuri de actiuni care privesc activitatea la nivelul institutiei.
(6) Persoana/persoanele desemnate de conducerea UAIC s& monitorizeze §i sa controleze activitatile de
respectarea a timpului de muncé vor tine evidenta acestor activitdti intr-un registru special destinat
acestui scop care va fi gestionat/arhivat de cétre Directorul General Adjunct Administrativ.
(7) Pe timpul executdrii activititii de control inopinat sau tematic, persoana/comisia de control va deruta
urmatoarele activitati:
a) verificarea prezentei personalului la locut de munca;
b) wverificarea docurmentelor de tinere a evidentei timpului de muncé;
c) verificarea activitatilor pe care le desfagoara personalul respectiv, conform fisei de post;
d) verificarea documentelor justificative ale lipsei personalului de la locul de munca;
@) verificarea, dacé situatia impune, a figei postului personalului supus activitatii de control;
f) analiza modului de executare a masurilor stabilite la controalele interne desfagurate anterior la
punctele de lucru respective;
g) analiza moduluiin care se respecta recomandarile mentionate in fisa de aptitudini a lucratorului;
h) verificarea modului de gestionare a timpului de munca cu privire la lucratorii apartinand grupurilor
sensibile la riscuri specifice sau a lucratorilor care necesitd supraveghere medicald speciala
{ gravide, personal cu handicap, personal care suferd de boli cronice etc).

7.4.4. Derularea activitatii post-control
(1) La finalizarea activitatilor, persoana/personalul care a desfagurat activitatea de control va consemna
constatirile si masurile propuse intr-un proces-verbal, din care un exemplar rédméne la structura
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controlata si un exemplar la persoana/comisia care a efectuat controlul, conform modelului din Anexa nr.
1 la prezenta procedurd. Dup3 caz, se vor anexa copii dupa documenteie pe linia evidentei timpului de
muncé pentru locul de munca respectiv.
(2) Directorul General Adjunct Administrativ va intocmi si inainta trimestrial catre Rectorul universitatii un
referat de informare cu privire la activitdtile de control desfasurate in trimestrul respectiv, conform
modelului din Anexa nr. 2 la prezenta procedura.
(3) in situatia constatarii unor deficiente grave in urma activitatii de control, Directorul General Adjunct
Administrativ va inainta, de indata, Rectorului UAIC un referat de informare cu aspectele constatate si
masurile propuse.
(4) Posibile constatari:
a) inexistenta documentelor care sa justifice evidenta si monitorizarea timpului de munca,
b) neconcordante intre documentul de evidenta a timpului de munca si situatia constatata in teren;
¢} neconformitati, modificari, stersaturi in condica de prezenta sau la fisele colective de prezenta;
d) desfasurarea de activitdti in timpul programului de munca de catre personalul verificat care nu
sunt prevazute in fisa de post;
e) neconcordantd intre datele consemnate in condica de prezentd si cele consemnate in foaia
colectiva de prezenta;
f) inexistenta documentelor care s justifice lipsa personalului de la locul de munca sau de
acordare/recuperare a timpului de invoire etc.
{5) La terminarea activitatii de control intern se va desfasura si o activitate de instruire, pe baza de
semnaturad de luare la cunostintd, cu conducéatorul tocului de munca si lucratorii din subordinea acestuia
pe linia respectarii legislatiei cu privire la evidenta si respectarea timpului de munca.
{6) Neindeplinirea sau indeplinirea partialad de citre conducétorii locurilor de munca a masurilor stabilite
de persoana/persoanele desemnate de angajator cu atributii in monitorizare si control si aprobate de
Rectorul universitatii va atrage rdspunderea acestora, potrivit regulamentului intern al UAIC.
{7) Directorul General Adjunct Administrativ va tine evidenta controalelor interne privind respectarea
timputui de munca la nivelul structuritor administrative intr-un registru conform modelului din Anexa nr. 3
la prezenta procedurd.

8. Responsabilitati in derularea activitatii

;‘; Compartimentul/Responsabilul | | I 1 v v Vi
0 1 2 3 4 5 6

Desemnarea responsabililor pentru monitorizarea si controlul pe linie SSM

1. Rector A

2. DGAA Ev Ap

3. DERU Ap

N - '

5 Secretariat DGA Ah

Derularea activitatii de monitorizare si control

1. Rector | l | A | I |
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2. DGAA Av Ap
Conducator structura
3. . Ap
administrativa
4, Secretariat structura Ah
Derularea activitdtii post-control (pv si Referat informare)
1. Rector A
2. DGAA E Ap
Conducétor structura
3. B Ap
administrativa
4, Structurd Ah

A. Rectorul:

dispune intocmirea / modificarea procedurii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
numeste, prin decizie, lucratorii care participé la elaborarea / modificarea procedurii;
aproba planificarea activitatii de control intern cu privire la respectarea timpului de munca;
analizeaza masurile propuse in Referatul de informare si decide in consecinta.

B. Directorul General Adjunct Administrativ:

asigurd cadrul organizatoric pentru informarea lucratorilor si desfasurarea procesului de
munca, respectand prevederile procedurii;

desfasoard activitati de control inopinat $i control tematic pe linia respectarii legalitatii cu
privire la programul de lucru in toate structurile administrative din cadrul UAIC, inclusiv
statiuni didactice si de cercetare, extensii gifiliale;

verificd aplicarea in punctele de lucru a prevederilor prezentei proceduri si elaboreaza
Referatul de informare;

efectueaza activitati de instruire cu personalul controlat;

intocmeste planificarea activitatilor de control pe linia respectdrii timpului de munca si o
supune aprobarii Rectorutui universitatii;

face propuneri Rectorului universitatii pe linia eficientizarii utilizérii i a respectarii legalitatii cu
privire la timpul de munca;

participa la modificarea/actualizarea procedurii;

tine evidenta controalelor efectuate;

verificd modul de punere in aplicare a méasurilor stabilite in urma activitatilor de control.

C. Directia Economica si Resurse Umane:
e desfasoari activitdti specifice conform responsabilitatilor legale.

D. Conducatorul/responsabilul locului de munca:

Tsi insuseste si respecta prevederile din actuala proceduré;
conduce si coordoneazd activititile personalului din subordine pentru respectarea
programului de lucru conform legislatiei in vigoare;
tine evidenta timpului de muncad pentru personalul din subordine potrivit reglementarilor
legale;
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+ intocmeste documentele de evidenta a timpului de munca pentru personalul din subardine;

e dispune masurile necesare pentru ca personalul din subordine sa desfasoare activititile
specifice conform fisei postului gi a prevederilor legale in vigoare;

s informeazd conducerea universitatii in situatia in care personalul din subordine incalca
reglementarile legale privind respectarea programului de lucru;

s respecta recomandarile medicului de medicina muncii facute pentru angajatii din cadrul
structurii pe care o conduce;

e tine evidenta documentelor justificative privind gestionarea timpului de munca pentru
personalul din subordine si le prezintd persoanelor cu drept de control.

E. Responsabilitatile lucratorilor UAIC in domeniul respectarii timpului de muncéa:

» isiinsusesc si respecta prevederile din actuata procedurd;
s i3 desfasoard activitatea conform reglementarilor legale si a atributiilor prevazute in fisa
postului;
e informeazd conducatorul locului de muncé despre absenta de la program si prezinta ulterior
documente justificative in acest sens;
e utilizeaza timpul de lucru pentru desfasurarea de activitati in interesul institutiei;
dispozitiilor sefilor ierarhici;
e nuparaseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic.
9.Formulare
9.1. Formular de evidentd a modificarilor

. Semnétura
Nr. . Data L. Data Numar Descriere . .
Editia L Revizia o . i conducatorului
crt. editiei reviziei | pagina modificare i .
compartimentului

9.2. Formular de difuzare

Nr. | Scopul R . X Data Semnatura
L Compartiment Functia Nume si prenume L
crt | Difuzarii primirii
Director General/
. Directia General Director General Costel PALADE/
1. Aplicare o . . .
Administrativa Adjunct Mircea TULICA
Administrativ
. Directia Economica si i .
2. Aplicare Director Ec. Liliana IFTIMIA
Resurse Umane
3 Aplicare | Directia Tehnica Director Ing. Dorina PRISECARU
. Secretariatul General al Secretar gef )
4, Aplicare ) L . _ Mariana PETCU
Universitati universitate
) Directia Comunicatii ,
5. Aplicare Director Dr. Octavian RUSU

Digitale, Statistica si
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Nr. | Scopul . X . Data Semnétura
o Compartiment Functia Nume si prenume o
crt | Difuzarii primirii
informatizare
6. Aplicare | Directia Cdmine si Cantine Director interimar | Andreea STRUGARIU
. Serviciul Relatii -
7. Aplicare ) Sef serviciu loana SERAFINCEANU
Internationale
Serviciul de Marketing
8. Aplicare | Educational, Evenimente si Sef serviciu Cristina MUNTEANU
Imagine Academica
Serviciul pentru Studentji,
. QOrientare in Carierd si . .
9, Aplicare . . L Sef serviciu Diana CHIHAIA
Insertie Profesionala si
Alumni
Directia achizitii publice si
10. | Aplicare _t, U . Director Gabriela ALEXOQAEI
urmarire contracte
Servicul Juridic, Asigurarea .
} e A . Loredana Firuta
11. | Aplicare | Calitatii si Deontologie Sef serviciu
) N GIOSAN
Universitara
12. ) Serviciul Proiecte de . .
Aplicare Sef serviciu Corina BERICA
Dezvoltare
Serviciul pentru
. Managementul Activitatilor .
13. | Aplicare o Sef serviciu Elena RADU FELICE
de Cercetare $tiintifica
{SMACS)
. Serviciul Investitii gi .
14. | Aplicare o o Sef serviciu
Monitorizare Lucréri
. Serviciul Audit Public Intern . .
15. | Aplicare . Sef serviciu Monica MOISANU
si Control Intern
Serviciul Intern de Prevenire ) .
16. | Aplicare i Protectie si Situatii de Sef serviciu ing. Lucian George
’ § ) BRANEANU
Urgenta
17. , . L . S
Aplicare | Editura Universitatii Directorinterimar | Dana LUNGU
. Gradina Botanica . Prof. univ. dr. Catalin
18. | Aplicare . Director .
JAnastasie Fatu” TANASE
. Institutul de cercetari . CS | dr. habil. Sorin
19. | Aplicare | . o Director
interdisciplinare TASCU
- ) Conf. univ. dr. Neculai
20. | Aplicare | Muzeul UAIC Director
BOLOHAN
. ) B . Prof. univ. dr. $tefan
21. | Aplicare | Muzeul de Istorie Naturala Director
ZAMFIRESCU
. . . Prof. univ. dr. Dragos
22. | Aplicare | Facultatea de Biologie Decan

Lucian GORGAN
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Nr. Scopul ) . . Data Semnatura
. Compartiment Functia Nume §i prenume L
crt | Difuzarii primirii
. o Conf. univ. dr. Alin
23. | Aplicare | Facultatea de Chimie Decan .
Constantin DIRTU
) Lector univ. dr.
24. | Aplicare | Facultateade Drept Decan . .
Nicolae-Horia TIT
. Facultatea de Economie si Prof. univ. dr. Cristina-
25. { Aplicare o i Decan
Administrarea Afacerilor Teodora ROMAN
) Facultatea de Educatie Prof. univ. dr. Beatrice-
26. | Apticare L Decan i _
Fizica si Sport Aurelia ABALASEI
) Facultatea de Filosofie gi Prof. univ. dr. lonut
27. | Aplicare - i o Decan -
Stiinte Social - Politice TOPALA
) L Conf. univ. dr. Adrian
28. | Aplicare | Facultatea de Fizica Decan
URSW
. Facultatea de Geografie si Prof. univ. dr. Lenuta
29. | Aplicare . Decan
Geologie ALBOAIE
. o Prof. univ. dr. Lucretiu-
30. | Aplicare | Facultatea de Informatica Decan N
lon BIRLIBA
31. ) . Conf. univ. dr. Romeo
Aplicare | Facultatea de [storie Decan
ASIMINEI
. Conf. univ. dr. Dorina-
" | Aplicare | Facultatea de Litere Decan Claudia
TARNAUCEANU
. L Prof. univ. dr. Razvan-
32. | Aplicare | Facultatea de Matematica Decan .
Dinu LITCANU
) Facultatea de Psihologie si Prof. univ. dr. Stefan
33. | Aplicare = o Decan
Stiinte ale Educatiei BONCU
) Facultatea de Teologie Conf. univ. dr. pr.
34. | Aplicare Decan
Ortodoxa Stefan LUPU
) Facultatea de Teologie Conf. univ. dr. pr. Cezar
35. | Aplicare o Decan -
Romano-Catolica Paul HARLAOANU
Statiunea de cercetare- Dr.ing. Cristian-Alin
) dezvoltare pentru BARBACARIU
36. | Aplicare . ) Coordonator
acvacultura st ecologie
acvatica lagi
) Statiunea biclogicd marind . CSlldr. Emanuel
37. | Aplicare ) Director
"Prof.dr. lon Borcea" Agigea Stefan BALTAG
) Statiunea biologica "Petre )
38. | Aplicare o _ Director
litariu® Potoci
Statiunea de cercetare si
. ) _ ) Lect. dr. ionut
39. | Aplicare practica studenteasca Director
_— - . VASILINIUC
LSimion Mehedinti” Tulnici
i Statiunea de cercetare si . Conf, uniy, dr. Dan
40. | Aplicare ) B Director o
practica studenteasca ,lon Cristian LESENCIUC
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Nr. Scopul . X . Data Semnaéatura
3 N Compartiment Functia Nume i prenume o
crt | Difuzarii primirii
Gugiuman” Rarau
Statiunea de cercetare
stiintifica si practica . Sef lucrari dr. Gabriel-
41. | Aplicare i . Director "
studenteasca Vasile lonut PLAVAN
Bacauanu $tefanesti
Statiunea de cercetdri fizico-
geografice si pentru ) Conf. univ. dr. lonut
42. | Aplicare . . Director
monitorizarea calitatii MINEA
mediului Madérjac
Departamentul pentru
Formare Continua, .
43. | Aplicare | Invatamant la Distanta si Direct Coanf. univ. dr. Roxana
. re vatamant la Dis irector .
; R . ! $_ Gabriela CURCA
Invatdmant cu Frecventa
Redusa
. . Director Prof. Maria URSACHE
44. | Aplicare | Liceul UAIC
9.3. Formularde analiza a procedurii
Conducitor - . Aviz favorabitl Aviz nefavorabil
. Intocuitor
Compartiment | S°MP2MENt | e drepts
s Nume i p Semnitura | Data | Observatii | Semnétura | Data
detegat
prenume
10. Anexe

Anexa nr. 1 - Proces-verbal de monitorizare si control intern pe linia respectérii programului de lucru
{timpului de munca)

Anexa nr. 2 — Referat de informare privind activitatea de monitorizare $i control intern cu privire la
respectarea programului de munca (timp de munca)

Anexa nr. 3 - Registru evidenta controlintern la structurile UAIC privind programul de lucru

Prezenta procedurd se aplica incepand cu data aprobérii de catre conducerea universitatii.
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Anexanr. 1

Proces verbal de monitorizare si control intern pe linie de respectare a programului de
tucru/ timp de munca

Nr. /
Conform legii 53 /2003

1. incheiatazi............ IB:ssemsm st

declitre .. L e R S R P LN

2. Obiectivele controlului :

3.Constatéari:

Masuri/termene/responsabili

Modul de executare a masurilor stabilite la activitatile de control anterioare
Activitati de indrumare st instruire desfasurate pe timpul controlului
Diverse

SRS

Prezentul proces verbal s-a incheiat in 2 exemplare din care unulla structura care a efectuat controlut ----
---------------------- si unul la structura supusa activitatii de controlintern ----—==-------m-ommmeeeeev

{ntocmit: Luat la cunostinta:
Functia: __ Functia:

Numele, prenumele: Numele, prenumele:
Semnatura: Semnatura:

Functia ;----- N et

Numele, prenumele:
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Directia General-Administrativa Cod: UAIC DGA PS 03 evizia 0
Semnatura:
Anexanr. 2
Nr. Data

Calitatea destinataruiui
Nume, prenume

Referat de informare

Introducere:
motivele elabordrii referatului, identificarea problemei supuse informarii

Analiza situatiei:
studierea problemei, cauze, consecinte posibile

Propuneri:
posibile solutii, perioada, responsabilitati

Argumentarea solutiilor propuse

Alte aspecte, dupd caz

Autorul raportului si semnatura
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Cuza” din lasi

din lasi

Procedura de sistem privind monitorizarea si controlul Editia: |
programului de lucruin Universitatea ,Alexandru loan Cuza” | Date:

Directia General-Administrativa

Cod: UAIC DGA PS03

Revizia 0

Nr.

programul de lucru

Registru evidenta controale interne la structurile UAIC privind

Anexanr. 3

Persoana
carea
efectuat

Data

Structura supusd
controlului

Obiective control

Masuri
stabilite

Coancluzii
activitate
control

kL=




