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1.0. Scop

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

Pontajul este documentul care st la baza calculului drepturilor banesti cuvenite angajatilor din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeaza de citre toate structurile organizatorice din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Municipiului Giurgiu, in vederea stabilirii timpului lucrat §i timpului liber.

3.0. Documente de referinti

3.1. Legislatie primard:

(1) Legea nr.53/2003, republicatd, Codul muncii;
(2) Legeanr. 188/1999R2 Privind Statutul Functionarilor publici;

3.2. Legislatie secundard:

(1) OMFP 946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzénd standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
modificat §i completat; .

(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitati, ed.l, rev.0,
aprobatd prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01.2013;

(3) Procedura generala PG-01 privind circuitul documentelor, ed., rev.0, aprobata prin Dispozitia
Primarului nr. 343/18.02.2013.

(4) Regulamentul Intern;

(5) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primiriei municipiului Giurgiu.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

(1) Foaia colectiva de prezenfd = document centralizator privind evidenta timpului de munca al
salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihnd, concedii de boala, boli
profesionale, accidente de munca, maternitate, invoiri §i concediu fara salariu, absente nemotivate;

(2) Condica de prezenti = document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfarsitul
zilei de muncd, consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihnd, concedii boala,
boli profesionale, accidente de muncd, maternitate, invoiri si concedii fira salariu, absente nemotivate.
(3) Structuri organizatoricia = directie/serviciu/birou/compartiment;

(4) Conducitorul structurii organizatorice = director/sef serviciu/sef birou/coordonator
compartiment;

F-P0O-09,03.01.04, EA.II, rev. 0
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4.2. Abrevieri

(1) CRUOM = Compartiment Resurse Umane Organizarea Muncii;
(2) Lg = Lege;

(3) OMFP = Ordinul Ministrului Finantelor Publice;

(4) CO = Concediu de odihni;

(5) CM = Concediu medical;

(6) CS = Concediu de studii;

(7) R = Recuperare;

(8) SF = Stat de Functii.

5.0. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

(1) In cadrul Aparatului de specialitate al Primarului se intocmegte lunar pontajul tuturor angajatilor.

(2) Procesul se desfisoard la Compartimentul resurse umane organizarea muncii, care elaboreaza,
distribuie §i colecteazd si verifica pontajele de la toate compartimentele din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului in vederea elaborarii Statelor de plata.

3.2. Continutul i rolul documentelor
5.2.1. Foaia colectivi de prezenti:

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

suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihna, concedii de boald, maternitate, invoiri
si concediu fara salariu, absente nemotivate;

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

(2) Circula:
1. la persoana care il intocmeste;
2. conducerea unitdtii care il aproba;
3. document justificativ care sta la baza intocmirii statelor de plata.

(3) Se arhiveaza la compartimentul resurse umane organizarea muncii.
5.2.2. Condicile de prezenta

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

(2) Lunar, sau ori de céte ori apar situatii, se opereaza in Condicile de prezentd informatiile obtinute in
baza cererilor pentru CO, CS, FP, S, Certificate medicale, etc., dup prealabila lor verificare pentru,
indreptafire, legalitate §i aprobare de citre conducitorul compartimentului, directorul directiei,
viceprimar, primar, dup caz.

F-PO-09.03.01.04, Ed.II, rev. 0



PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU PROCEDURA OPERATIONALA Editia Il

DIRECTIA ECONOMICA o Nr.ex.
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, privind intocmirea pontajului Revizia 0
ORGANIZAREA MUNCII Nr.ex.

Cod P0O-09.03.01 Pag. 6 of 11

5.3. Modul de lucru
5.3.1. Foaie colectivi de prezentd (Pontaj)

(1) La inceputul lunii, pentru luna precedentd, se elaboreaza formularul Foaie colectivd 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 opereazi datele privind
prezenta in activitate, extrase din Condicile de prezenta.
(2) Se opereazd informatiile din cererile pentru CO, CS, FP, S, Certificate medicale, Referate de Ore
suplimentare, Referate de Invoire, referate de Recuperare, etc., dupa prealabila lor verificare pentru,
indreptatire, legalitate i aprobate de cétre director si sef compartiment.
(3) Se face centralizarea orelor de program pe tipuri — prezenta la activitate, CO, B, ON, R, etc.
Pontajul listat este semnat de Director, de persoana desemnaté cu intocmirea lor.
(4) Foaia colectivd de prezentd (Pontajul) se 1indosariazd la Compartimentul resurse umane
organizarea muncii pentru calculul drepturilor banesti ale personalului. .
(5) Activitatile in cadrul Procedurii de elaborare a Pontajului sunt descrise in Schema Flux Intocmirea
Statelor de Salariu anexati.
(6) Continutul minim obligatoriu:

1. denumirea unitatii;

2. compartimentul pentru care se intocmeste;

3. luna pentru care se intocmeste;

4. abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

5.3.2. Condica de prezenti

(1) serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfargitul programului
consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii boald, accidente in
muncd, maternitate, invoiri, concediu fara salariu, absente nemotivate;
(2) se intocmegte intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul institutiei;
(3) nu circuld;
(4) se arhiveaza la compartimentul resurse umane din cadrul institutiei publice;
(5) contine minim obligatoriu:
1. denumirea institutiei;
2. compartimentul pentru care se intocmeste documentul;
3. in interior se vor scrie numele §i prenumele salariatilor;
4. ziua/ luna/ anul;
5. semndtura;
6. ora plecarii;
7. absente nemotivate.

6.0. Responsabilititi
6.1. Conducdtorii structurilor organizatorice

(1) intocmeste foaia colectiva de prezenta;
(2) raspunde de corectitudinea datelor inscrise;

(3) supune avizirii sefului ierarhic superior foaia colectiva de prezenta.
F-PO-09.03.01.04, Ed 11, rev. 0
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6.2. Compartimentul Resurse Umane Organizarea Muncii

(1) verifica foaia colectiva de prezenta,
(2) compara datele din foaia colectiva de prezentd cu condica de prezenta;

6.3. Tot personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului
(1) raspunde pentru semnarea prezentei zilnice in Condica de prezenta.
6.4. Primarul, viceprimarii, administratorul public

(1) avizeazi lunar Foile colective de prezenta ale structurilor subordonate, intocmite de
compartimentele functionale §i confirmate de gefii acestora.

7.0. Formulare

(1) F-PO-09.03.01.01 — Formular pagina de garda;

(2) F-PO-09.03.01.02 — Formular pagina de cuprins;

(3) F-P0-09.03.01.03 — Formular pagina de evidentd a modificarilor;
(4) F-P0O-09.03.01.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;

(5) F-PO-09.03.01.05 — Formular analiza procedura;

(6) F-P0-09.03.01.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe

8.1 Diagrama flux privind intocmirea pontajului

E-PO-09.03.01.04, Ed.II, rev. 0
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8.1 Diagrama flux privind intocmirea pontajului
START
Lunar inaintea Lunar dupé terminarea lunii
Statul del / inceperii luniiin cauzd / / In cauzd /
persona
Cereri pentru Y ) 4
concedii diferite

Referate pentru
ore suplimentare

Introducere date din Introducere date din
statul de personal in statul de personal in Foala
condicile de prezenta colectiva de prezentd

Verificarea datelor din Verificarea datelor din cererile de
cererile concedii, concedii, certificate medicale,
certificate medicale referate ore suplimentare,cereri

invoire, recuperare
Operarea in condicile de A 4
prezentd » datelor cerarlla de Operarea in foaia colectivd de prezentd a
concedil, certificatele medicale datelor din cererile de concedii diferite,

Certificate
medicale

Condici de
prezenta

certificate medicale,referate ore
suplimentare, cereri invoire , recuperari

\ v
A J

Operare in foaia colectivd de prezentd a datelor privind prezenta
in activitate a personalului conform condicile de prezentd

Pontajul este verificat §i semnat de sef

Pontajul este verificat gi semnat de directorii
pentru personalul aflat in coordonare sef

Pontajul este pus la dispozitia comp. RUOM
nregistririle rezultate se arhiveaz3 5i din el se pot extrage la cerere,situatii
conform procedurii arhivare statistice, se pot face analize de date

Analize de date

Sitautii
statistice

Foaie colectivd
de prezentd

Condica de
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Conducitor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatorica structurd — | de drept sau -
& Nume si delep - Da | Semn | Data | Observatii | Semna | Data
3 & itura tura
prenume
Secretar Rosu Petre
Directia Dir. Cristea
Economica loana
Comp. Resurse | Gaina
Umane, Marinela
Organizarea
Muncii
Comp. Resurse | Golaes
Umane, Maricica

Organizarea
Muncii
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA

Scopul | Exem | Compartiment Functia Nume si Data Semna
difuzarii | plar prenume primirii | tura
0 1 2 3 4 5 6 7
1 | Aplicare 1 Serv. Juridic Autorit. | Sef serviciu | Ghincea Vasile
Tutelard
2 | Aplicare 2 Compartiment Adm. | Coordonator | Dinu Aurelia
Locala comp.
3 | Aplicare 3 Directia Dezvoltare Director Popescu
executiv Florentina
4 | Aplicare 4 Serv. Lucrari Publice | Sef serviciu | Ion
- Investitii Reparatii, Anghel
intretinere
5 | Aplicare 5 Birou Proceduri Sef birou Leafu Marius
Achizitii, Contracte
6 | Aplicare 6 Comp. Programe
Europene Sef serviciu | Meca lanca
7 | Aplicare 7 Biroul Strategii
parteneriale si Sef serviciu | Meca lanca
proiecte de mediu
8 | Aplicare 8 Directia Logistica Director Visan lon
executiv
9 | Aplicare 9 Biroul Administrativ | Coordonator
birou
10 | Aplicare 10 | Comp.Protocol — Coordonator | Trutd Marliese
Secretariat comp.
11 | Aplicare 11 Comp. Mass-Media, Coordonator | Ridboj Mihai
Relatii Publice comp.
12 | Aplicare | 12 | Comp. Arhiva Coordonator | Gilcd Mariana
comp.
13 | Aplicare | 13 | Comp.Tehn. Coordonator
Informatiei comp.
14 | Aplicare 14 | Centrul de Informare | Coordonator | Cocos Adriana
si Consiliere pentru centru
Cetateni
15 | Aplicare | 15 | Directia Servicii Director Capitanu Silviu
Publice executiv Valentin
16 | Aplicare | 16 | Comp. Control, Coordonator | Gutu Gheorghe
Coordonare Asociatii | comp.
de Proprietari
17 | Aplicare | 17 | Comp. Inviimant, Coordonator | Bajanaru
Cultura Sport comp. Catalina
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18 | Aplicare | 18 | Biroul Administrare §i | Sef birou Jurj Maria
Monitorizare Servicii
de Utilitate Publica
19 | Aplicare | 19 | Biroul pentru Situatii | Sef birou Chira Stéanel
de Urgenta
20 | Aplicare | 20 | Directia Patrimoniu Director Traistaru
executiv Cristian
21 | Aplicare | 21 | Comp. Fond Funciar | Coordonator | Bénica Ileana
si Registru Agricol
22 | Aplicare | 22 | Comp. Patrimoniu, Coordonator
Evidentd Proprietiti si | comp.
Cadastru
23 | Aplicare | 23 | Comp. Urmdrire Coordonator | Burcea
Executare Contracte | comp. Madailina
24 | Aplicare | 24 [ Serv.Fond Locativ Coordonator | Baciu
serv. Constantin
25 | Aplicare | 25 | Arhitect Sef Arhitect Sef | Gacichevici
Anne Marie
26 | Aplicare | 26 | Comp.Arhitect. Bontag Bogdan
Urbana si Amenajarea
Teritoriului
27 | Aplicare | 27 | Serv. Autorizatii §i Sef serviciu | Cornoiu Silvia
Documentatii
Urbanism
28 | Aplicare | 28 | Directia Economica Director Cristea loana
executiv
29 | Aplicare | 29 [ Serviciul Buget Sef serviciu | lonete Ralica
30 | Aplicare | 30 | Comp. Financiar Coordonator | Chifu Alice
Contabilitate comp.
31 Aplicare 31 Comp. Resurse Coordonator | Giind Marinela
Umane, Organizarea | comp.
Muncii
32 | Aplicare | 32 | Compartiment audit Auditor Copoiu Raluca
intern
33 | Aplicare | 33 | Comp.Control Coordonator | Mincu loana
Managerial Intern comp.
34 | Aplicare | 34 | Comp. Sisteme de Consilier Joita Tudor
Management
35 | Aplicare | 35 | Directia de Evidenta | Director Ciobanu
Persoanelor executiv Carmen
36 | Aplicare | 36 | Serv. Evidenta Sef serv. Paraschiv Laura
Persoanei
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