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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA,

AVIZAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL
EDITIEI PROCEDURI DE SISTEM

Elemente privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii/operatiunea prenumele '
1 2 , 3 4 ( 5

1.1. Elaborat Grigore Ioana Inspector
1.2. Verificat Frasilid Mihaela Director
' : ’ executiv
adjunct

1.3. Avizat Iftimia Rovana | Presedinte

comisie de

monitorizare
SCMI

14. Aprobat Berea Ana Director
executiv

2. SITUATIA EDITHLOR

PROCEDURII DE SISTEM
|

4T A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Editia/revizia in cadrul Componenta Modalitatea Datele de la care se

editiei revizuita reviziei aplica prevederile

editiei sau reviziei

» editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial

2.2. Revizia 1
23. | Revizia2

3. LISTA CUPRINZAND PRF

~

DUPA CAZ, REVIZIA DEN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM
Scopul Exe | Compaxtiment Functia Nume si Data Semnitu
difuzirii | mpl o ‘ prenume primirii ra
ar
nr. ; ~
1 2 § 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 BRH Inspector Grigore
i Toana_
3.2. | Informare/ 1 Director Berea Ana
Aplicare ' executiv _
3.3. | Informare/ 1 Director Frasila
Aplicare executiv Mihaela
adjunct
"3.4. | Informare/ 1 Sef serviciu/ Iftimia
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Aplicare Pregedinte Rovana
comisie
monitorizare
SCMI
3.5. | Informare/ SAS Sef serviciu Closca
Aplicare Geanina
3.6. | Informare/ SMSSSC Sef serviciu Pristavu
Aplicare Tulia
3.7. | Informare/ SPETA Sef serviciu Muraru
Aplicare Rotariu Ana
Maria
3.8 | Informare/ CSp Sef Munteanu
Aplicare centru/Coor | Gheorghe/
donator de Dumitru
specialitate Ileana
3.9. | Informare/ BRUJSSM Consilier Tofan
Aplicare ‘ ~ Petronela
3.10. | Informare/ CLRES Consilier Mindrila
Aplicare Doru
3.11. | Informare/ APLPSI Inspector/ | Irimia Dana/
Aplicare Consilier/ Dochita
Inspector | Adina/Bilut
Verona
3.12. | Informare/ CCSR Referent Covrig
Aplicare A Marcela/Arc
‘ hip Ingrid
3.13. | Informare/ SPPDC Inspector/Ed | Gherasim
Aplicare | ucator Catalina/
Fecic Mitica
3.10. | Evidentd BRUJSSM Inspector/Co Grigore
' nsilier JToana/
Tofan
, Petronela
3.11. | Arhivare BRUJSSM Inspector/Co |  Grigore
nsilier Ioana/Tofan
Petronela
3.12. Alte - - - -0
scopuri
4. SCOP
4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. D asiguriri cu privire la existent{a documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare gi/sau control, iar pe directorul
executiv al institutiei publice, in luarea deciziilor.

4.5. Bvidenta clar3 a angajatilor Directiei de Asistenta Sociald a municipiului Piatra Neamt.
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5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1.Precizarea activititii la care se referi: intocmirea pontajului pentru angajatii Directiei de

Asistenta Sociald a municipiului Piatra Neamt.

5.2. Delimitarea expliciti a éctivitégii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea pﬁblicﬁ: intocmirea pontajelor asigurd evidenta clari a angajatilor
DAS la program si sti la baza elaboririi statelor de plata.

5.3.Principalele activititi de care depinde activitatea procedurati si/sau care depind de
activitatea procedurata: ‘ ’

- Intocmirea pontajeldr peﬁtru toti angajatii din Directia de Asistentd Sociald a municipiului
Piatra Neamt;

- aprobarea folilor colective de prezenta;

- colectarea si verificarea foilor colective de prezents;

- arhivarea folilor colective de prezentd;

5.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitigii
procedurate; listareé compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate serviciile/compartimentele din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra
Neamt;

- Birou Resurse Umaneﬁ, Juridic, Sanatate si Securitatea Muncii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA ( REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE |
6.1. Reglementari internationale: -
6.2. Legislatie primari: |

- Legea nr. 53 din 24 ianuaéie 2003 — Codul Muncii (**republicati**)(*actualizati*);

- Legeanr. 188 din 8 decembrle 1999 (”‘’*‘repubhca‘[a"= *)(*actualizati*) pr1v1nd Statutul functionarilor
publici®);

- Ordinul nr, 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlulul intern/managerial al
entititilor publice; .

i

- Ordinul nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului
secretarului general al Guvernulul nr. 400/2()15 pentru aprobarea: Codului controlului
intern/managerial al entltatllor publice.

6.3. Legislatie secundari:- |
6.4. Alte documente:- !
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7. DEFINITH SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE

SISTEM

7.1.DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. | Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul normtiv care

crt. defineste termenul

1. Procedurd de sistem Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoari la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate.

2. Editie a unei proceduri - Forma inifiald sau actualizatd a unei proceduri de sistem
aprobati si difuzat.

3. Revizia in cadrul unei editii Actiuni de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale;unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost

| aprobate si difuzate,
4. Pontaj Document utilizat in decursul unei luni pentru realizarea
| evidentei a prezentei la program pentru angajati.
5. Foaie colectivi de prezenti Document centralizator privind evidenta timpului de munci

al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte,
concedii de odihni, concedii‘de boald, accidente de munci,
maternitate, Invoiti si concediu féra platd, absente

' nemotivate.

6.. | Condicd de prezéntﬁ

Document obligatoriu in care angajatul semneaza la

inceputul si sférsitul zilei de muncd, consemnarea orelor

‘ suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihni, concedii |

de boald, boli profesionale, accidente de munci,
maternitatem fnvoiri i concedii fara platd, absente
nemotivate.

7. Structurd organizatorica Serv1c1u/b1rou/compamment/centru \
8. Conducdtorul structurii Director executiv/ director executw adJunct/ sef serv1 i/
organizatorice sef blrou/ sef centru/ ! ]

7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

|
|

i I
1 I

i

Nr. | Abrevierea i | Termenul abreviat \ i
crt. ? i
L P.S. " | Procedury de sistem \ l
2. DAS , Directia de A51stenta Sociald a municipiului \
: Piatra Neamt i T !
3. |E ! Elaborare f | |
4. \% } . | Verificare \ |
5. | Av. . | Avizare | 1
6. A | |\ Aprobare | N ‘
7. | Ap. | Aplicare L] H
8 |Ah Arhivare ] !
9. CO | Concediu de odihni| L] \
‘ |
|

I
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10. | BO | Boal3 obignuitd
11. [ R | Recuperéri ore suplimentare
12. {D | Delegatie
13. |M ] Maternitate
14. | I(CFP) : Invoiri si concedii fird platd
15. | €CC i Concediu cregtere copil
16. | N | Absente nemotivate
17. (| CS ; { Concediu pentru studii
18. | CP : | Concediu platit(evenimente familiale)
19. | Am Accident de muncg
20. | Pmm Program redus maternitate
21. | Prb Program redus boala
22. | DE Director executiv
23. | DEadj Director executiv adjunct
24. | SBCIT Serviciul Buget, Contabilitate, IT
25. | SPPDC Serviciul Protectia si promovarea drepturilor
copilului
26. | CSP ] Centrul Social Pietricica
27. | SAS § Serviciul de Asistentd Sociald
28. | SPETA Serviciul pentru Educatie Timpurie
Anteprescolara

29. | SMSSSC Serviciul Asistentd Medicald Scolari si Servicii

, de Specialitate pentru Copii
30. | BRUJSSM | Birou Resurse Umane, Juridic, Sanétate si

' ; Securitatea Muncii
31. | APLPSI ] Compartiment Achizitii Publice, Logisticd, PSI
32. | CLRES | Compartiment Centrul Local de Resurse in
5 ‘ Economnia Sociald
33. | CCSR ' Compartiment Comunicare, Secretariat si
‘ Reglstratura

| i
! §

8 PROCEDURA
8.1. Generalltﬁtl 5

f.

In cadrul Duectlel de A 1stenta S001a1a an
I este dochmentu*

pontajul tuturor angajatﬂor PontaJL
cuvenite angajatilor din cadrul dlr%}(
structurile orgamzatorlce din cadmi]

Vederea stab111ru ‘umpulul lucrat si ti

8.2. Documente utlllzate

4

I

8. 2 1. Llsta si provementa dmcumentelor utlllzate

F oaie Colectlva de pr ezent t{l

b. Cond;ca de prezelnta.

| i

i}

i

nard ( anexa or. 1) BRUJSSM

it
H
i

nunicipiului Piatra Neamt se intocmeste lunar
care std la baza calculului drepturilor banesti
tiei. Procesul de intocmire a pontajului se utilizeazi de catre toate
Dlrectlel de Asistenta Sociald a municipiului Piatra Neamt, in
npulul 11ber
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

a. Foaie colectivi de prezenti /pontaj
serveste ca document centralizator privind evidenta timpului de munci a salariatului, a orelor
suplimentare, concediu de odihnd, maternitate, invoiri si concediu fara platd, absente nemotivate
etc.

se intocmegte Intr-un singur exemplar care sté la baza intocmirii statelor de plata;

b. Condica de prezenta
serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si sfarsitul programului,
consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de od_ihné, concedii de boala,
accidente de muncd, maternitate, invoiri, concediu fiird plats, absente nemotivate;
se intocmeste intr-un singur exemplar de BRUJSSM;
nu circuld; st la dfsgbzi!:ia angajatilor, fiind agezat la vedere, la registratura institutiei;
se arhiveazi la BRUJSSM;
contine minim obil‘igatoriu: denumirea institutiei, numele si prenumele angajatului,

£l

ziua/luna/anul, semn&tura, ora intririi in institutie si ora plecirii, absente nemotivate;

Important: informatiile consemnate in condica de prezenta trebuie si coincidd cu informatiile

din foile colective de prezenti!

8.2.3. Circuitul documentelor.

personalul DAS:

@ semneaza in condica de prezenta,

conducatom structumlor orgamzatorlce( sau o altd persoand din compartiment, in cazul in

care structura nu are un conducator direct):

1) 1nt9cmesc foaia .cqlectlva .de prezen’ga,

2 suﬁune avizirii §efului ierarhic superior foaia colectiva de prezenta;

dlrectorul executlv. :

8 av1zeaza Tunar folle colectlve de prezentd ale structurilor, subordinate, intocmite de
compartunentele fmnctlonale 1ntocm1te de sefii acestora;

i

personalul Blroulul Resurse% Umane, J urldlc, SSM:

@ veriﬁcé foaia colectlvi ‘de prezenté centralizeazd gi opereaza in sistemul informatic de

salarlzare mformathle din pontaJe
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8.3. Resurse necesare: .
8.3.1. Resurse materiéi_le:, calculator conectat la Internet, imprimanti, hartie, furniruri de birou si

consumabile. :

8.3.2. Resurse umane:-i‘personalul din cadrul Directiei de Asistentd Sociala a municipiului Piatra

Neamt.

8.3.3. Resurse ﬁnanciaré: cheltuieli de personal.

8.4. Modul de lucru ‘
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Tntocmirea foilor colective de prezentd pentru angajatii DAS de cétre persoanele responsabile cu
elaborarea pontajelor( personal de conducere/personal de executie- in lipsa personalului de conducere
intr-un compartiment)

it

Avizarea foilor colective de prezenti de citre directorul executiv al DAS. ]

|

| v

Verificarea, centralizarea foilor cOlegtive de prezentd de cétre personalul BRUJSSM ]

\ 51 4

| Operarea informatiilor privind angajatii DA:S'in sistemul de salarizare de cétre personalul BRUISSM ]

Arhw area foilor colective de prezents in cadrul BRUJSSM |
i “ & o
8.4.2. Derularea operat tiunilor si a[ctiunilbr ‘acti‘vitﬁgiii \

In ultima saptam’ana a 1un11 curente se elaborea 4 formularul Foaie colectivd de
prezentd/pontaj, existent in anexa nr 1 la prezenta procedur de sistem de catre personalul de
conducere din cadrul D1rect1e1 de A51stenta Sociala a mun101 iului Piatra Neamt pentru angajatii
aflati in subordine. in cazul in care stluctura organizatorica. 111u are un sef direct de structura, se
stabileste o persoand din ca drul compartlmentulul in cauzi pentl?u 1ntocm1rea lunara a pontaJ ului.

Pontajele semnate de intocmlre sunt mamtate la reglstr

‘, tura mstltutlel pentru semnare pentru
avizare de cétre directorul ,xecutlv al m stltutle1

Se opereazid infom_atule dm cererﬂe pentru concedn de odlhna, certlflcate med1cale, referate

de ore suphmentare, refer ate, d: mvo*re, referate de recuperare etc.. dupa prealablla lor verificare

4

pentru 1ndrepta1:1re, aprobate d: catre seful de structura §1 dlrectorul execunv in programul de
A ® it

}

l‘

' \‘

AR i

2 4

L !
Y

3

i B i
R ;
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Securitatea Muncii

| |
salarizare de cétre personalul BRUJ SSML Se face centralizarea orelfior de program pe tipuri —

la activitate, CO, BO, CCM, AM I(CFP> M, CS, CP|N, D, R Prm, Prb.

prezenta

Foile colective de pyezen;a, semnate si verificate sunt centralizate si arhivate in cadrul

‘ I
BRUJSSM. | ! ‘
Continutul minim obligator}‘iu al uﬁbi Joi colective de prezentd: denumirea institufiel,

1 ,

compartimentul pentru care se mtocmegte documentul lune pentru care se infocmeste, abrevieri
care stau la baza intocmirii documentelor‘

8.4.3. Valorificarea rezu!tatelor actlvltaﬁi

- realizarea corectd a calcultlui dreptuiilor banesti quvenite angajatilor din cadrul directiei;
- oevidentd clard a situal;iéi prezentei a:hgaja’;ilor DAS; ‘
9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI
Nr. crt. Compartlmentul ‘ Personal Personal Director Angajatii DAS
(postul)/ actiunea T conduce}e/persoana BRUJSSM executiv
(operatiunea) | | de executie 3,
o responsablla cu
; mtocrrlrea
1| pontajilui
1. | Foaie colectivide . | | |/ E A% A
prezenta. L | Ah.
2. | Operare in sistemul . 1 Ap
informatic de salarizare.!'| | i
informatiile din foaia - [i| | “
colectivd de prezents. '\ | | B
3. | Condics de prezentd 1| | i E A  Ap.
; i v :
Ah
Nr. Denumire anexa Nr. dr: Difuzare | Arhivare Altele
anexa r‘ exempla | - 1loe . | Perio
L re : .l ada
0 , 1 20 4 5. ] 6 7 8
1. | Foaie colectivi de ' Persoana 2 1 1EX = | BRUISSM | 50
prezentd res onsabll : : 1 .
a (gersohal | “ sall
de | i ‘ ’;
conlducer“e/ |
executie)) (
|
v
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R
11. CUPRINS L] | } |
i . i
Numirul Denumirea Lomponentel in cadrul Pagina
componentei in procedurii de sistem ||
cadrul procedurii | ' )
de sistem ' COPERTA | I ,
1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU 2
ELABORAREA, VERIFICAREA SI ‘
APROBAREA EDITIEI SAU DUPA
CAZ, A REVIZIE] IN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM
2. SITUATIA EDITIILOR $I A 2
REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII DE SISTEM
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE | 2-3
LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN.
CADRUL EDITIEI PROCEDURH DE
SISTEM
4. SCOPUL ;PROCEDURII DE SISTEM 3
5. "DOMENIUL DE APLICARE 3
6. DOCUMENTE DE REFERINTA 4
7. DEFJNITII SI ABF EVIERI ALE 5-6
TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA DE SISTEM
8. PROCEDURA 69
9, RESPONSABILITAH SIRASPUNDERI | 9
10, ANEXE INREGIS [RARL ARHIVARI |9
11. 3 10

CUPRINS i




ANEXA nr. 1

CO - concediu odihna

CCC - concediu crestere copil

Avizat, BO - boal&, concediu medical N - absente nemotivate
Director executiv, R - recuperati ore suplim. CP - concediu plétit (evenimente familiale)
Ana Berea D - delegatie CS - concediu studiu
M - maternitate Am - accidente de muncé
Unitatea —Hommm GO_QO.:<M QQ 3_\ GNQSHM 1(CFP) - invoire, Prm - program redus maternitate
Compartimentul pe luna anul concediu fara plata Prb - program redus boal
ORE ZILNIC: © Din care:
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