ROMANIA Cod: PO37-05-16 ed. 1, rev. 2
JUDETUL VASLUI Procedura operationala

MUNICIPIUL VASLUI X
PRIMARIA INTOCMIREA PONTAJULUI pag. 1/ 12

INTOCMIREA PONTAJULUI
Cod: PO37-05-16 ed. 1, rev. 2

o | Nume si prenume Functia | Data Semhdtdra,
Avizat Lacatusu Eduard Presedinte Comisie | 13.10.2023
Monitorizare
$alaru Mariana Sef 11.10.2023 | ~ =
Compartiment \467
Verificat R.U.0.5.5.M. >
Hriscu Liliana Secretariat 11.10.2023 J /
Tehnic Comisie %
Monitorizare
Elaborat | Balan lonela Laura Resp. Activitate 10.10.2023 T/

Proprietate intelectuala
Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management al calitatiisunt proprietate exclusivi a Primiriei
Municipiului Vaslui.
Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor
documente, fard aprobarea scrisd a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisj.



ROMANIA Cod: P037-0§-16 ed..1, rev. 2
JUDETUL VASLUI Procedura operationala
MUNICIPIUL VASLUI R
PRIMARIA INTOCMIREA PONTAJULUI pag. 2/ 12

FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Semnatura
Nr. | Editia/ Data Pag. Descrierea conducatorului
cr. | Revizia | Editiei/Reviziei | Modificata modificarii entitateorganizat
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1. SCOP

Prin aceasta Procedura se documenteazi modul in care se intocmeste PONTAJUL
pentru angajatii Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Vaslui.

Pontajul este documentul care std la baza calculului drepturilor banesti cuvenite
angajatilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Vaslui.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se utilizeaza de toate structurile organizatorice din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Municipiului Vaslui, invedrerea stabilirii timpului lucrat liber.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatieprimara

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;
> Legea nr.57/2019 Privind Codul Administrativ;

3.3 Legislatiesecundara

» 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 ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al 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
150 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

Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, precum si urmatoarele:

Foaia colectiva de prezentd:document centralizator privind ev1denta timpului de munca
al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de hoapte, concedii de odihna, concedii de
boala , boli profesionale, accidente de munc3, maternitate, invoiri si concedii fara
plata, absente nemotivate;

Condica de prezentd: document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si
sfarsitul zilei de munca, consemnarea concediilor de odihna , concedilor de boal3, boli
profesronale accidente de munca, maternitate, concedn fara plata, absente
nemotivate, delegatii, zile pentru analize medicale, zile pentru evenimente in familie
etc.

Structura organizatorica: directie/serviciu/birou/compartiment.

Conducatorul structurii organizatorice: director/sef serviciu/sef birou/coordonator
compartiment

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;

CS-Concediu de studii;

R-Recuperare;

FP-Fara plata;

SF-Stat de Functii.

Ce-Concediu eveniment
I-Invoire

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1 Generalitati

in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului se intocmeste lunar pontajul tuturor
angajatilor.

Procesul se desfasoara la Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si S&natate
in Munca,care elaboreaza, distribuie, colecteazd si verificd pontajele de la toate
compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al primarului in vederea elaboririi
Statelor de Plata.
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5.2. Continutul si rolul documentelor

5.2.1. Foaia colectivé de prezenta:

Serveste ca:
1.document centralizator privind evidenta timpului de munci a salariatului,a

orelor suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihnd, concedii de boala,
maternitate, evenimente, invoiri si concediu fara platé, concediu de studii, absente
nemotivate;

2. Se intocmeste intr-un singur exemplar, care sti la baza intocmirii statelor de

plata.

Circula:
1. la persoana care il intocmeste;
2. conducerea unitatii care il aprobé;
3. document justificativ care sta la baza intocmirii statelor de plat3;

Se arhiveaza la compartimentul Resurse Umane Organizare Securitate si
Sanatate in Munca.

5.2.2.Condicile de prezenta

Se inscriu in Condicile de prezentd,angajatii pe baza Statelor de personal
structurate pe Compartimente;

Lunar, sau ori de cate ori apar situatii, se opereaza in Condicile de prezentd
informatiile obtinute in baza cererilor pentru CO, CS, FP, CM, etc., dupa
prealabila lor verificare pentru legalitate si aprobare de citre conducatorul
compartimentului, directorul directiei, viceprimar, primar, sef serviciu dupa
caz.

5.3 Modul de lucru

5.3.1.Foaie colectiva de prezenta (Pontaj)

La Tnceputul lunii,pentru luna precedenta, se elaboreaza formularul Foaie colectiva
de prezenta (Pontaj), inscriindu-se in el personalul Aparatului de Specialitate al
primarului conform Statelor de personal, structurat pe Compartimente. in formularul
astfel conceput se opereaza datele privind prezenta in activitate,extrase din Condicile
de prezenta.

Se opereaza informatiile din cererile pentru CO, CS, FP ,Certificatemedicale, Bilete
de invoire, Referate de Ore suplimentare, Referate de Recuperare etc., dupA prealabila
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lor verificare pentru legalitate si aprobare de citre seful serviciului Resurse Umane
Organizare Seucritate si Sanatate in Munca si de citre seful compartimentului respectiv.

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

Pontajul listat este semnat de citre sef serviciului Resurse Umane Organizare
Seucritate si Sanatate Tn Munca si de persoana desemnati cu intocmirea lor.

Foaia colectiva de prezentad (Pontajul) se indosariazi la Serviciul Resurse Umane
Organizare Seucritate §i Sandtate in Munci pentru calculul drepturilor banesti ale
personalului.

Activitatile in cadrul Procedurii de elaborare a Pontajului sunt descrise in Schema
Flux- Tntocmirea Statelor de Salariu anexata.

Continutul minim obligatoriu:

e denumirea unitatii;

e compartimentul pentru care se intocmeste;

* luna pentru care se intocmeste;

o abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

5.3.2 Condica de prezenta

Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si sfarsitul
programului, consemnarea concediilor de odihn3, concediilor medicale, concediu fara
plata, absentenemotivate, delegatii, zile pentru analize medicale, zile pentru
evenimente in familie etc;

e se intocmeste intr-un singur exemplar de Serviciul Resurse Umane Organizare
Securitate si Sanatate in Munc3 din cadrul primiriei;

e nu circuld;

* se arhiveaza la de Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate
in Munca din cadrul primariei;

¢ contine minim obligatoriu:

1. denumirea institutiei;

2. compartimentul pentru care se intocmeste documentul;
3. in interior se vor scrie numele si prenumele salariatilor;
4.ziua/luna/anul;

5. semnatura;
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6.ora sosirii/ora plecarii;

7. absente nemotivate;

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul

avizeaza lunar Foile colective de prezent3 ale structurilor subordonate, intocmite
de compartimentele functionale si confirmate de sefii acestora.

6.2 Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca

- verifica foaia colectiva de prezent3;
- compara datele din foaia colectiva de prezenta cu condica de prezent3;

6.3  Sefii de birouri/servicii din cadrul institutiei
- Intocmeste foaia colectivd de prezenta;

- raspunde de corectitudinea datelor inscrise;
- supune avizarii sefului ierarhic superior foaia colectiva de prezents;

6.4 Personalul din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului

- raspunde pentru semnarea prezentei zilnice in Condica de prezenta.

7. ANEXE

Nu este cazul.
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