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caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1.1 REVIZUIT Irina Trufasu Prog. Aj. cu atributii de | 4 martie 2021
casier

VERIFICAT Angela lonita Director Adjunct 5 martie 2021
1.2, APROBAT loan Dan Tufis Presedinte CSCIM 8 martie 2021
1.3 APROBAT loan Dan Tufis DIRECTOR 8 martie 2021
1.4. ELABORAT Angela lonita Director Adj. Stiintific 14 mai 2010
1.5. VERIFICAT loan Dan Tufig DIRECTOR 14 mai 2010
1.4. APROBAT loan Dan Tufig DIRECTOR 14 mai 2010

. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita Reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 14 mai 2010
2.2 Revizia 1 X X 8 martie 2021
2.3 Revizia
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
Scopul Ex.nr. | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii prenumele primirii
2 3 4 5 6 7 8
3.1 aplicare 1 secretariat secretariat | Irina
Trufasu
3.2. | Informare 1 Angajati angajati Irina
Trufasu
3.3. | Informare 1 Conducere Director, Ioan Dan
a Director Tufis,
Adj. Angela
Ionita
3.4. | Evidenta 1 secretariat Secretariat | Irina
Trufasu
3.5. | Arhivare 1 SFCAP Resp. Contabil
arhivare Sef
3.6. | Alte 1 - - - - -
scopuri
3.7. aplicare 1 Secretariat secretariat Irina 1 iunie
Trufasu 2010
3.8. | informare 2 Personal Dir. Adj Ec. | Elena 20 mai
didactic Papadatu | 2010
3.9. | informare 3 conducere director 25 mai
2010
3.10. | Informare 4 Consiliul Presedin- 25 mai
Stiintific tele CS 2010
3.11. | evidenta 5 secretariat secretariat 25 mai
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Scopul Ex.nr. | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii prenumele primirii
2 3 4 5 6 7 8
2010
arhivare 6 secretariat secretariat 25 mai
2010
Alte 7 secretariat secretariat 25 mai
scopuri 2010
. SCOPUL PROCEDURII

stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

YV V V

asigura continuitatea activitatii, sprijina auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control iar pe manager in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul

documentelor necesare.
alte scopuri specifice procedurii operationale

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Aceasta procedura operativi permite evidentierea prezentei angajatilor, a invoirilor a
Concediilor de Odihna (CO), Concediilor fara Salariu (CFS) si a altor tipuri de concedii si/sau
invoiri, in baza cererilor, stabilirea etapelor si activitatilor ce se vor desfdsura, pasii de urmat in
cadrul evidentei prezentei in cadrul institutiei.
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5.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofolliului de activitati desfasurate: toate etapele ce vor fi
parcurse privind prezenta, concediile de odihnd, Concediile fara Salariu (CFS) si a alte tipuri de
concedii si/sau invoiri

5.3. (a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor :
» SFCAP: secretariat
(b) De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente :

SFCAP: secretariat

SFCAP: resurse umane

Departamente de cercetare

Conducere

SFCAP

YVYVYVY

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

Codul Muncii, legea nr.53/2003 consolidat la zi,

H.G.nr.250/1992 consolidata la zi (concediul de odihna, alte concedii din unitatile bugetare);

Hotararea Guvernului nr. 578 din 22 septembrie 1992,

LEGE nr. 31 din 31 martie 2020 pentru abrogarea art. 3 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr.

250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,

din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare

e Legeanr. 263/2010.

e HOTARARE nr. 411 din 8 iunie 2016 pentru abrogarea art. 5 din Hotirarea Guvernului nr.
250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare

e ORDONANTA Nr. 29 din 18 august 1995 privind plata drepturilor cuvenite salariatilor din

administratia publica, alte unitati bugetare si din regiile autonome cu specific deosebit, pentru

concediul de odihna neefectuat



http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/124530#A1680

ACADEMIA ROMANA

SECTIA DE STIINTA $I TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala

ICIA

Toti anagjatii,
SFCAP,
SECRETARIAT

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
privind CONDICA DE PREZENTA, | Nr.deex.:1
EFECTUAREA CONCEDIILORDE  [Reyizia: 1
ODIHNA, A CONCEDIILOR FARA | Nrdeex. : -

SALARIU, AALTOR TIPURI DE

CONCEDII SI INVOIRI
Cod: P.O. 05
Pag. 5din 13

Exemplar nr.: 1

e LEGE Nr. 31 din 22 martie 1991 privind stabilirea duratei timpului de munca sub 8 ore pe zi
pentru salariatii care lucreaza in conditii deosebite - vatamatoare, grele sau periculoase

e LEGE Nr. 6 din 5 februarie 1992privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor

e Nomemclator privind intocmirea si utilizarea registrelor si formularelor financiar contabile,

e Ordinul SGG 600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice commune pe economie care nu au regim special de inscriere si numerotare;

e PO -21 privind Circuitul documentelor;
e Regulamentul de Organizare si Functionare al ICIA aporbat in 18 noiembrie 2020;
e Regulamentul de Ordine Interioara al ICIA aprobat in 18 noiembrie 2020.

7. ABREVIERI

ICIA Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala
SFCAP Sectorul Financiar Contabil, Administrativ si Personal
CSCIM Comisia pentru Implementarea Stanadardelor de Control Intern Managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Continutul si rolul documentelor

1. Condica de prezenta:

a. serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfarsitul
programului consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii
boali, accidente in munca, maternitate, invoiri, concediu fara salariu, absente nemotivate;

b. se intocneste intr-un singur exemplar de in cadrul institutiei;

¢. nu circul;

d. se arhiveaza la SFCAP;
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>
>
>

e. contine minim obligatoriu: denumirea institutiei, in interior se vor scrie numele si
prenumele salariatilor, ziua, luna anul, semnatura ora plecarii, absente nemotivate.

2. Foaia colectiva de prezenta (FCP):

a. Serveste ca :
document centralizator privind evidenta timpului de muncd a salariatului, a orelor
suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihna, concedii de boald, maternitate, invoiri si
concediu fara salariu, absente nemotivate;

b.Se intocmeste intr-un singur exemplar care sta la baza intocmirii statelor de plata

c. Circula :

la persoana care intocmeste FCP;
Contabilul Sef;

Directorul ICIA care il aproba

Este documentul justificativ care std la baza intocmirii statelor de plata.

Y VVVYVY

d. Se arhiveaza la SFCAP;

e. Continutul minim obligatoriu:

denumirea unitatii;

Institutia/sectia/contractul 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, nr.matricol, numele si
prenumele salariatului, meseria/functia, orele separate pe zile calendaristice, totalul orelor
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lucrate, orele de intrerupere, ultima coloana poate sa cuprinda concedii medicale, accidente de

munca, invoiri, concediu fara salariu, absente nemotivate.

data angajarii

salariul lunar

VVVVVVVYV @

functia/ocupatia
tipul contractului de munca

norma de munca
data si temeiul incetarii contractului de munca
se arhiveaza la SFCAP dupa normele in vigoare.

REVISAL- are urmétoarele elemente :

elemente de identificare a salariatului (CNP)

Circuitul documentelor- conf. PO — 21

Planificarea operatiunilor

Evidentierea prezentei invoirilor si concediilor :
-procurarea condicii de prezenta a personalului
-inscrierea salariatilor in Condica de Preznta
-desemnarea prin decizie a persoanei responsabile cu Condica de Preznta

-stabilirea programului de lucru conform precizarilor din ROI sau in baza cererii
anagajatului semnata de catre conducere sau in baza altor reglementari (stari de urgenta, stari de

alerta, telemunca, program flexibil)
-intocmirea Fisei Colective de Prezenta
-intocmirea cererilor de invoire;

-inscrierea concediului fara plata in Condica de Prezenta si Fisa Colectiva de Prezenta;

-inregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere platite;
-aprobarea cererii de catre conducatorul unitatii ;
-intocmirea cererii de concediu fara plata;
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-inregistrarea, aprobarea si emirerea deciziei pentru aceasta;

-predarea unui exemplar sub semnatura privata solicitantului;

-intocmirea evidentei zilelor de concediu fara plata pentru fiecare salariat;
-inscrierea in Foaia Colectiva de Prezenta a concediului fara plata;

-anuntarea institutie in cazul concediilor medicale ;

-vizarea, prezentarea, aprobarea concediilor medicale de catre conducitorul unitatii
-intocmirea evidentei concediilor medicale, concediilor fara salariu si a altor tipuri de

concedii, pentru fiecare salariat.

IDENTIFICAREA RISCURILOR- RESURSE UMANE

OBIECTE AUDITABILE RISCURI SEMNIFICATIVE
1 2
1.Procurarea Condicii de Prezenta a Inexistenta Condicii de Prezenta in cadrul institutiei
personalului

2 Numerotarea filelor Condicii de
Prezenta

Omiterea numerotarii

3.intocmirea provesului verbal pe
ultima fila Condicii de Prezenta

Neintocmirea procesului verbal

4.Inscrierea salariatilor

Neinscrierea salariatilor

5.Stabilirea programului de lucru

Nestabilirea progr.de lucru

6.Semnarea condicii de prezenta

Nesemnarea Condicii de Prezenta

7.Intocmirea Foii Colective de Prezenta
la farsitul lunii

Neintocmirea Foii Colective de Prezenta

8.Aprobarea Foii Colective de Prezenta
de catre conducatorul unitatii

Neaprobarea Foii Colective de Prezenta

9.intocmirea cererii de invoire

Neintocmirea cererii

10.inregistrarea cererii

neinregistrarea

11.Aprobarea cererii

Neaprobarea
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OBIECTE AUDITABILE RISCURI SEMNIFICATIVE
12.1nscrierea invoirii in Condica de neinscrierea

Prezenta

13.Planificarea concediilor de odihna
(CO)

Omisiunea planificarii

14.intocmirea cererii de CO

Nelntocmirea cererii

15.1nregistrarea cererii

neinregistrarea

16.Aprobarea cererii CO

Neaprobarea cererii

17.intocmirea evidentei CO

Neintocmirea evidentei

18.inregistrarea in evidenta a CO Neinregistrarea
19.1inscrierea zilelor de CO in Condica Omiterea inscrierii
de Prezenta

20.1nscrierea zilelor de CO pt.fiecare Omiterea inscrierii
salariat

21. aprobarea CO Neaprobarea CO

22. Intocmirea cererii de concediu fara
plata CFP

Neintocmirea cererii

23. Inregistrarea ,aprobarea, emiterea/
semnarea deciziei pentru CFP,
predarea salariatului sub semnatura
privatd a unui exemplar

Neemiterea documentelor

24. Intocmirea, inregistrarea unei
evidente a CFP

Neintocmirea documentelor

25. Inscrierea in Foaia Colectiva de
Prezenta a CFP,

Omitertea Inscrierii
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OBIECTE AUDITABILE

RISCURI SEMNIFICATIVE

26. Intocmirea , inregistrarea,
aprobarea, evidentei cerererii de
acordare a zilelor libere,

Neemiterea documentelor

27. Inregistrarea in Foaia Colectiva de
Prezenta a zilelor libere

Omiterea inregistrarii

28. Anuntarea institutiei in termen de

3 zile a Concediului medical

Neanuntarea institutiei

Derularea operatiunilor

OBIECTE AUDITABILE

Operatiuni desfasurate

1

2

1.Procurarea Condicii de Prezenta (CP)

Achizitionarea CP tipizata pt.fiecare loc de munca

2. Numerotarea filelor

Numerotarea filelor

3.Intocmirea procesului verbal pe ultima
fila

Intocmirea procesului verbal

4.Inscrierea salariatilor

Efectuarea inscrierilor

5.stabilirea programului de lucru

Stabilirea programului

6.Semnarea CP

Semnarea CP

7.Intocmirea Foii Colective de Prezenta
(FCP) la sfarsitul lunii

Intocmirea Foii Colective de Prezenta la sfarsitul
lunii dupa CP (evidentierea orelor de CO. CFP,
concediu medical , s.a)

8.Aprobarea FCP de catre conducétorul
unitatii

Aprobarea sub semnatura de catre conducétorul
unitatii

9.Intocmirea, inregistrarea,aprobarea
cererii de invoire

Cererea de invoire se aproba de conducatorul
unitatii, dupa ce a fost inregistrata si a primit un
numar

10
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OBIECTE AUDITABILE

Operatiuni desfasurate

10.Inscrierea invoirii in CP, FCP

Orele de invoire se inscriu in dreptul fiecarui angajat

11.Planificarea CO

In luna ianuarie a fiecarui an se va face o planificare
a CO pentru fiecare angajat in parte, cf. legislatiei in
vigoare

12.Intocmirea, inregistrarea, aprobarea
cererii de CO

Redactarea cererii, inregistrarea in unitate,
aprobarea de citre conducatorul unitatii

13.Intocmirea unei evidente separate a
CoO

Intocmirea evidentei pt. fiecare angajat

14.Inscrierea zilelor de CO in CP si in
FCP pentru fiecare angajat

Se trec in CP toate zilele de concediu pt. fiecare
angajat precum si in FCP la sfarsitul fiecdrei luni

15.Intocmirea,inregistrarea,aprobarea
cererii de CFS

Redactarea cererii da cétre angajat, inregistrarea in
unitate, aprobarea de cdtre conducatorul unitatii

16. Predarea unui exemplar de cerere
aprobata de cétre conducatorul unitatii,
sub semnatura privata salariatului

Aprobarea cererii de catre conducétorul unitatii,
eliberarea unui exemplar, sub semnatura
angajatului

17.Intocmirea unei evidente a CFS

Intocmirea evidentei pentru fiecare salariat

18.Inscrierea CFP in CP, FCP

Inscrierea pentru fiecare angajat

19.Intocmirea, inregistrarea,aprobarea
cererii pentru acordarea de zile libere
platite

Readactarea cererii de catre angajat, inregistrarea in
unitate, aprobarea de catre conducatorul unitatii a
cererii pt. zile libere platite

20. Inscrierea zilelor libere In CP si In
FCP

Inregistrarea in evidenta a zilelor libere pt.fiecare
angajat, mentionarea acestora in FCP

21. Anuntarea,vizarea si aprobarea
concediilor medicale

Beneficiarul are obligatia de a anunta in tremen de 3
zile data de la care beneficiazd de concediu medical,
concediul medical va fi vizat de medical de familie si
aprobat de cdtre conducatorul unitatii

22, Intocmirea unei evidente a
concediilor medicale

Intocmirea unei evidente in care si se inscrie toate
zilele de concediu medical avute de fiecare angajat

11
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OBIECTE AUDITABILE Operatiuni desfasurate
in parte
23.Inregistrarea in evidenta deschisa a Evidenta zilelor de concediu medical pentru fiecare
concediilor medicale angajat

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
9.1. DIRECTORUL

1. Desemneaza prin decizie persoana responsabila cu Condica de Prezenta;

2. Aproba programul de lucru al angajatului daca este altul decét cel stabilit prin ROI su
ROF al ICIA;a

3. Aproba : FCP, cererile de invoire, CO, CFP, zile libere platite, concedii medicale, ore
suplimentare;

9.2. SECRETARIAT

1. Persoana din cadrul SFCAP desemnata de catre Directorul ICIA face planificarea CO in
baza cererilor inregistrate pe care o da Consilierului Juridic cu atributii de Referent 1 de Resurse
Umane;

5. Procura CP formulare tipizate specifice fiecarui punct de lucru.

3. Urmareste respectarea programului de lucru prin semnarea CP

5. Intocmeste FCP;

6. Inregistreaza: cererile de CO,CFS, invoire, zile libere platite, ore suplimentare(OS) si le
inainteaza Consilierului Juridic cu atributii de Referent de Resurse Umane;

7. Tine evidenta pe fiecare salariat pentru : zile CO,CFP, concedii medicale, invoiri s.a.;

12
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8. Preda Consilierului Juridic cu atributii de Referent de Resurse Umane un exemplar din
cererile aprobate de conducatorul unitatii.

9.3. CONSILIERUL JURIDIC CU ATRIBUTII DE REFERENT RESURSE UMANE

1. preia planificarea CO, cererile de CO, CFP, invoirile aprobate de catre Directorul ICIA si

Foaia Colectiva de prezenta, le verifica si le transmite Contabilului Sef
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