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Proprietate intelectuala
Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management al calitatii sunt proprietate exclusiva a Primariei
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Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor
documente, fara aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisa.
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1. SCOP

Prezenta procedura are ca scop tinerea evidentei personalului Primariei
Municipiului Vaslui, privind prezenta, invoirile, concediile.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica pentru intreg personalul angajat al Primariei municipiului
Vaslui.

3. DOCUMENTE de REFERINTA
3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.
3.2 Legislatie primara

> Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;

» H.G NR. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile
bugetare;

» Ordonanta nr. 29/1995 privind plata drepturilor cuvenite salariatilor din
administratia publica, alte unitati bugetare si din regiile autonome cu specific
deosebit, pentru concediul de odihna neefectuat.

3.3 Legislatie secundara

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management ai calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.
3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.
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4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde, precum si urmatoarele:

Condica de prezentd: document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si
sfarsitul zilei de munca, consemnarea concediilor de odihna, concedilor de boala, boli
profesionale, accidente de munca, maternitate, concedii fara platd, absente
nemotivate, delegatii, zile pentru analize medicale, zile pentru evenimente in familie
etc;

Concediu de odihnd: forma a timpului de odihna prin care se asigura salariatilor un
timp liber de cel putin 18 zile lucratoare in cursul unui an calendaristic, in scopul
refacerii fortei de munca, angajatorul fiind obligat - pentru acest interval -, in locul
salariului, la plata unei indemnizatii, care practic, este echivalenta cu salariul celui in
cauza;

Concediu medical: categorie de concedii constand in intervalul de timp in care
salariatul nu presteaza munca intrucat: se afla in incapacitate temporard de munci,
determinata de boala sau accident; se afld in carantina; este trimis, in timpul
concediului sau de odihna la tratament in statiuni balneo-climaterice, iar durata zilelor
de tratament, a readaptarii si transportului depasesc durata concediului de odihna.

4.2 Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

CO - concediu de odihna;

CM - concediu medical;

CP- condica de prezenta;

REVISAL - registru de evidenta a asalariatilor;
FCP - foaie colectiva de prezenta;

RI - regulament intern;

OS - ore suplimentare;

RU - resurse umane;

CFP - concediu fara plata;

OPC - ordonator principal de credite.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1. Generalitati

Condica de prezenta:

a. serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si
sfarsitul programului, se consemneaza orele suplimentare, orele de noapte, concediile
de odihna, concediile de boald, accidentele in munca, invoirile, concediile fara plata,
deplasarile, absentele nemotivate;
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b. se mtocmegte intr-un singur exemplar de Serviciul Resurse Umane Organizare
Securitate si Sanatate in Munca din cadrul institutiei;

C. nu circula;

d. se arhiveaza la Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si S&natate in
Munca din cadrul institutiei;

e. contine minim obligatoriu: denumirea institutiei, sectia pentru care se
intocmeste documentul, in interior se vor scrie numele si prenumele salariatilor, ziua
luna, anul, semnatura, ora sosirii, ora plecarii, absentele nemotivate, deplasarile in
interes de serviciu, zilele libere acordate pentru efectuarea analizelor medicale,
concediile medicale, concediile de odihna, zilele libere acordate pentru evenimentele
familiale etc.

Foaia colectiva de prezenta:

a. serveste ca document centralizator privind evidenta timpului de muncid a
salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concediului de odihna, concedii de
boala, maternitate, invoiri si concediu fara plat3, absente nemotivate;

b. se intocmeste intr-un singur exemplar care std la baza intocmirii statelor de
plata;

c. circula la persoana care il intocmeste;

- conducerea unitatii care il aproba;

- document justificativ care sta la baza intocmirii statelor de plat;

d. Se arhiveaza la Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in
Munca;

e. continutul minim obligatoriu:

- denumirea unitatii;

- sectia pentru care se intocmeste;

- luna pentru care se intocmeste;

- abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

- tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane: nr. crt, numele si
prenumele salariatului, meseria/functia, orele separate pe zile calendaristice, totalul
orelor lucrate, ore suplimentare cu 75% si respectiv cu 100% si orele de noapte, total
ore nelucrate, orele de mtrerupere, ultima coloana este impartita si cuprinde concedii
de boala, accidente de munca, invoiri, concediu fara plat3, absente nemotivate.

REVISAL- ul are urmatoarele elemente:
- elemente de identificare a salariatului;
- data angajarii;
- functia/ocupatia;
- tipul contractului de munca;
- data si temeiul incetarii contractului de munca;
- se arhiveaza dupa normele in vigoare.
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5.2. Mod de lucru
Consemnarea prezentei

Responsabilul cu condica de prezenta din cadrul Serviciului Resurse Umane
Organizare Securitate si Sanatate in Munca, verifica zilnic condica de prezenta si
consemneaza in aceasta concediile de odihna, concediile medicale, zilele libere
acordate pentru efectuarea analizelor medicale sau pentru participarea la unele
evenimente familiale. Acesta monitorizeaza toate aceste aspecte prin marcarea lor cu
rosu.

in cazul absent&rii nemotivate si a lipsei documentelor nejustificative, Serviciul
Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Muncd aduce la cunostinta
conducerii aceste aspecte, aceasta urmand a dispune de masurile legale.

Evidenta concediilor medicale

Personalul care se afla in situatia de a beneficia de concediu medical, va anunta
seful ierarhic superior sau Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in
Munca, despre obtinerea acestui drept, inca din prima zi.

in situatia in care, un salariat nu se afld in deplinitatea capacitatilor fizice sau
mentale pentru a-si anunta personal intrarea in concediu medical, acest lucru va fi facut
de catre un apartinator, tot in prima zi de concediu medical.

Concediul medical se va aduce la Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate
si Sanatate in Munca, cat mai repede, cel mai tarziu la sfarsitul lunii calendaristice in
care a fost obtinut.

Suplinirea pe perioada concediului medical se va face de catre unul dintre colegii
din cadrul biroului in care salariatul isi desfasoara activitatea.

Evidenta invoirilor

Salariatul care solicitda invoire, anunta superiorul ierarhic si Serviciul Resurse
Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca, depunand totodatd o cerere la
Registratura Primariei pentru a fi supusa spre aprobare domnului Primar, cerere in care
precizeaza perioada pentru care doreste invoirea.

In situatia Tn care invoirea capita o frecventa suspectd, seful ierarhic superior are
dreptul sa refuse aprobarea acesteia.

6. RESPONSABILITATI
6.1 Primarul

- desemneaza prin fisa postului persoana cu responsabilitati privind condica de
prezenta;

- stabileste programul de lucru prin Regulamentul Intern;

- aproba foaia colectiva de prezenta, cererile de invoire, concediile de odihna,

concediile fara plata, zile libere platite, concediile medicale, orele suplimentare

efectuate.
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- emite decizii pentru: cererile de invoire, CO, CFP, ore suplimentare, zile libere
platite;

- planifica CO in baza cererilor inregistrate;

- procura CP - formulare tipizate specifice fiecarui punct de lucru;

- urmareste respectarea programului de lucru prin semnarea CP.

6.2 $ef Serviciu/ Responsabil - Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si
Sanatate in Munca

- dateaza filele CP si consemneaza in aceasta;

- inscrie in CP, salariatii;

- intocmeste FCP;

- inregistreaza cererile de CO, CFP, invoirile, zile libere platite, ore suplimentare;
- tine evidenta pe fiecare salariat pentru zilele de CO, CFP, concedii medicale,

invoiri.
7. ANEXE
Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular
1 Bilet invoire FO 37-05-11-01
2 Cerere concediu de odihna FO 37-05-11-02
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FO 37-05-11-01

Aprob
Primar,
Ing. Vasile Paval

DOMNULE PRIMAR,
Subsemnatul/a
in functia de in
cadrul Serviciului/Biroului va

rog sd-mi aprobati efectuarea a zile de concediu de odihnd incepdnd cu data de
conform programdrii.

Mentionez cd pe intreaga perioadd a concediului de odihnd, atributiile de
serviciu vor fi preluate de DI./Dna.

Vd multumesc.

Data Semndtura
VIZAT
Serviciul Resurse Umane Organizare VIZAT
Securitate si Sanatate in Munca Serviciul/Biroul

Programat in perioada
Numar zile efectuate
Numar zile ramase de efectuat
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FO 37-05-11-02
_'}stmt VASLUI | Tel-: +40235/310999,+40235/313946,Fax:+40235/315946
— 8 | MUNICIPIUL E-mail: pmv@primariavaslui.ro ﬂi@ ! 1SO 37001
f Web: www.primariavaslui.ro S ‘
e \;:mj:‘m Str. Spiru Haret nr. 2, cod postal 730139, Vaslui ‘ ‘
din
BILET DE INVOIRE
Subsemnatul/a................... ceeessecesennaes, @avand functia..............c.......... se3
solicit aprobare pentru invoire in data de ..................... .., in intervalul orar

- , pentru interes personal.

DATA: SEMNATURA SOLICITANT:

APROBAT: FUNCTIE

NUME PRENUME

SEMNATURA
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