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privind elaborarea

verificarea si aprobarea pontajului lunar al salariatilor din cadrul DSVSA BUCURESTI
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1. Scop

COD: DSVSA-PS-019

Procedura are ca scop asigurarea desfasurarii activitatii sanitare veterinare si pentru siguranta
alimentelor in conditii optime, prin implementarea unui sistem de evidenta si verificare a
timpului de lucru a personalului institutiei, in functie de specificul activitatii desfasurate .
Prin prezenta procedura se urmareste de asemenea asigurarea continuitatii activitatii
institutiei, scop in care se stabilesc etapele si activitatile ce se vor desfasura, sarcinile si
responsabilitatile in domeniu, pasii de urmat in ceea ce priveste evidenta orelor de munca
prestate zilnic de catre salariatii DSVSAB, precum si circuitul documentelor necesare. Prin
aceste prevederi clare si detaliate, referitoare la evidenta orelor de munca prestate zilnic,
procedura sprijina auditul public intern si/sau alte organe abilitate in actiunile de auditare
si/sau control.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedura stabileste modalitatile si conditiile de evidenta si verificare a orelor de
munci prestate zilnic de catre salariatii Directiei Sanitare Veterinare si pentru Siguranta
Alimentelor Bucuresti, a concediilor de odihnd, a concediilor pentru incapacitate temporara de
muncia/concedii medicale, a concediilor de maternitate, a invoirilor, a concediilor fara plata
efectuate in conformitate cu prevederile legale in vigoare si a absentelor nemotivate /sau
motivate dupa caz *.

Procedura se aplica:

o Compartimentului de la primul nivel de conducere din cadrul DSVSA Bucuresti;

e Tuturor categoriilor de personal care isi desfasoard activitatea in structura aflata in
subordinea compartimentelor de la primul nivel de conducere (serviciu, birou sau orice alta
subdiviziune din cadrul DSVSA Bucuresti).

3. Documente de referinta

e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile i completdrile ulterioare;

e Legea nr. 88/2018 privind aprobarea OUG 53/2017 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 53/2003;

e HG nr. 250 /1992, republicatd, privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor
din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e Ordonantd nr. 6/ 2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a
altor drepturi ale functionarilor publici pdnd la intrarea in vigoare a legii privind sistemul
unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale
care se acordd functionarilor publici in anul 2007;

e OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sdndtate, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 90/2017 privind unele mdsuri fiscal-bugetare,
modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

e 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice;

o Regulamentul de organizare si functionare al directiilor sanitar-veterinare si pentru
siguranta alimentelor judetene, respectiv a municipiului Bucuresti;

e Regulamentul de ordine interioard al Directiei Sanitare Veterinare si pentru Siguranta
Alimentelor, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
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e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2005 cu modificdrile si completdrile
ulterioare

4, Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Concepte uzuale specifice.

o Condica de prezentd - document justificativ obligatoriu utilizat in evidenta orelor de
munca prestate zilnic, in care salariatul semneaza la inceputul si la sfarsitul programului de
lucru, dupa caz si in care se specifica concediile de odihnd, concediile medicale, maternitate,
fnvoiri, concedii fara platd, deplasarile in interesul serviciului (interne, externe, cursuri de
perfectionare etc.), absente nemotivate, etc; condica de prezenta este supusa controlului, la
cererea structurilor de specialitate ori de cate ori se solicita acest lucru, inclusiv la solicitarea
Directorului Executiv (conducatorul entitatii publice).

o Compartiment de la primul nivel de conducere - structuri din cadrul DSVSA Bucuresti,
aflate sub directa coordonare a DIRECTORULUI EXECUTIV (conducatorul entitatii publice).

o Compartiment - structura aflata in subordinea compartimentului de la primul nivel de
conducere (birou, serviciu sau orice alta subdiviziune a unui CPNC).

o Foaie de prezentd lunard / pontaj - document privind evidenta timpului de munca a
salariatilor, a concediilor de odihna, concediilor pentru incapacitate temporard de munca
(boald), maternitate si concedii fara plata, absente nemotivate etc.

. Loc de muncd - reprezintd locul in care salariatul isi desfasoara activitatea, situat in
perimetrul asigurat de angajator, la sediul principal al DSVSA Bucuresti;

o Timpul de muncd - reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de muncd, a raportului de serviciu si/sau ale legislatiei in vigoare
aplicabile.

o Ordinul de deplasare - reprezinta documentul utilizat pentru efectuarea de activitati
specifice in afara locului de munca si care atesta faptul ca salariatul este in timpul orelor de
munca la dispozitia angajatorului.

o Responsabilul pentru gestionarea procesului de evidentd a orelor lucrate - persoana
(desemnata de seful structurii) care evidentiaza in condica de prezenta orele lucrate in afara
olocului de munca si situatiile privind concedii de odihna/medicale/invoiri/zilele libere platite,
etc si care intocmeste foaia colectiva de prezenta.

4.2. Abrevieri

o DSVSAB  Directia Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti;

o CPNC Compartiment de la primul nivel de conducere;

o CAPI Compartiment Audit Public Intern;

J CJRU Compartiment Juridic si Resurse Umane,

© SEA Serviciul Economic si Administrativ;

o SLSVSA  Serviciul Laborator Sanitar-Veterinar si pentru Siguranta Alimentelor;

o SCAIEI Serviciul Catagrafie, Autorizare, Inregistrare si Evidenta Informatizata;

. SCOSBA  Serviciul Control Oficial Sanatate si Bunastare Animala;

o SCOSA  Serviciul Control Oficial Siguranta Alimentelor;

o CSVSAO  Circumscriptii Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor Oficiale;

. PO Procedura operationala;

° PS Procedura de sistem;

o ROF Regulament de organizare si functionare,
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o ROI Regulament de ordine interioara.

o oD Ordin de deplasare

5. Descrierea procedurii

5.1. Consideratii generale

e Timpul de muncd este reglementat de prevederile legale in vigoare respectiv Legea
nr.53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
aplicabile fiecarei categorii de personal.

e  Prin urmare, pentru salariatii angajati cu norma intreagd n cadrul DSVSA Bucuresti, durata
normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

o Repartizarea timpului de muncé in cadrul saptamanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore
pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

e Durata maximi legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare; prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media
orelor de munci, calculatd pe o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu
depéseasca 48 de ore pe saptamana.

e In cadrul DSVSA Bucuresti, programul de lucru este reglementat prin Regulamentul de
ordine interioard, aprobat prin Decizia Directorului Executiv al DSVSA Bucuresti, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

e Gestionarea procesului de evident si a modului de intocmire a documentelor referitoare
la timpul efectiv lucrat al salariatilor DSVSA Bucuresti, revine Sefului/Coordonatorului de
serviciu/compartiment/birou care raspunde de organizarea i tinerea evidentei
personalului din subordine si CJRU - domeniul resurselor umane, care tine evidenta
concediilor de odihni/medicale/fara plata, zilelor libere platite si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihna al angajatilor si comunicarea catre SEA a documentelor,
scanate si transmise pe e-mail persoanei responsabile cu calcularea drepturilor salariale.

e Conform, art. 118 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, conducerea DSVSA Bucuresti, poate stabili
programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza.

Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
munca.

5.2. Context organizatoric

o Intregul proces de evidenta si verificare a orelor de munca la nivelul DSVSA Bucuresti este

prezentat in Anexa 1 - Diagrama de proces a evidentei si verificdrii orelor de muncd
prestate.

e Compartimentul de la primul nivel de conducere are obligatia de a tine la locul de munca,
conform art. 119 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
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completarile ulterioare, evidenta orelor de muncd prestate zilnic de fiecare salariat, cu
precizarea orelor de incepere si de sfdrsit ale programului de lucru.

e Evidenta orelor de munca se realizeaza prin intermediul unui registru, aplicat unitar la
nivelul tuturor compartimentelor de la primul nivel de conducere din cadrul DSVSA
Bucuresti respectiv tuturor entitatilor mentionate anterior in Cap.2 - Domeniu de aplicare,
registru denumit Condica de prezentd, al carui model este prezentat in Anexa Z;
completat in functie de tipul de activitate.

o Pentru orele de munca prestate de salariat la locul de munc - salariatii vor evidentia sub
semnaturé ora de incepere si de sfarsit ale programului de lucru.

e Pentru orele de muncé prestate de salariat in afara locului de munca - salariatii vor
evidentia ora de incepere si de sfarsit ale programului, pentru fiecare 7i lucratd, in Ordinul
de deplasare (OD conform Anexei nr.5).

e Ordinul de deplasare reprezinta documentul pe care angajatorul are obligatia de a-l tine la
locul de muncd, pentru a face dovada evidentei orelor de muncé prestate zilnic de fiecare
salariat care desfasoara activitate in afara locului de muncd . Ordinul de deplasare se
intocmeste de persoanele care desfasoard activitati in afara locului de munca, sunt vizate
de seful structurii si aprobate de catre Directorul Executiv al DSVSAB. in ordinul de
deplasare se va mentiona perioada in care se desfasoard activitate in afara sediului, locul
desfasurarii activitatii si motivul deplasérii. Evidenta orelor prestate se va efectua prin
mentionarea pe Ordinul de deplasare pentru fiecare zi ora inceperii si ora finalizarii
activitatilor. Exemplificare: pentru un ordin de deplasare aprobat pentru mai multe zile,
se va mentiona data si ora de incepere a activitatii la prima unitate, respectiv data si ora
plecarii de la ultima unitate (sfirsitul programului de lucru), pentru fiecare zi in parte.

e Ordinele de deplasare se jnregistreaza in Registrul de Ordine de deplasare de la nivelul
fiecirei structuri. Originalul Ordinului de deplasare completat se va arhiva la nivelul
structurii, cu exceptia Ordinelor de deplasare care presupun avansuri spre decontare
pentru deplasari in intersesul servicului ( instruiri, sedinte etc.) care se vor arhiva la
Serviciul Economic si Administrativ. Pentru orele lucrate in afara locului de munca,
responsabil pentru gestionarea procesului de evidentd a timpului de lucru, va mentiona
numarul Ordinului/ordinelor de deplasare in Condica de prezenta.

e In acest context conducatorul compartimentului de la primul nivel de conducere
desemneaza prin Nota de serviciu aprobatd de Directorul Executiv al institutiei, un
responsabil la nivelul CPNC pentru gestionarea procesului de evidentd a timpului de lucru
al salariatilor din cadrul CPNC. Pentru CSVSAO conducitorul CNPC, respectiv Directorul

Executiv Adjunct al DSVSA Bucuresti, va desemna cate un responsabil pentru fiecare
CSVSAO.

e Compartimentului Juridic si Resurse Umane - domeniul resurselor umane, gestioneaza
documentele referitoare la timpul efectiv lucrat, concedii medicale, concedii de odihna,
recuperari etc, semnate si aprobate de Directorul Executiv al institutiei si le transmite
scanate pe adresa de e-mail, persoanelor responsabile cu gestionarea procesului de
evidentd a timpului de lucru al salariatilor din cadrul institutiei.
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Responsabilul pentru gestionarea procesului de evidenta si verificare a timpului de lucru al
salariatilor asigura Condica de prezentd la compartimentul de la primul nivel de
conducere, colecteaza copii dupd toate documentele salariatilor generate lunar, concedii
de odihnd, concedii medicale etc, care atestd situatia reald a orelor aferente timpului de
lucru lunar al salariatilor, ore pe care le inregistreaza in Foaia de prezentd lunard de la
nivelul compartimentului de la primul nivel de conducere; in Foaia de prezentd lunard va
fi inregistrat obligatoriu intreg personalul din statul de functii al compartimentului de la
primul nivel de conducere; in situatiile in care personalul nu activeazi in cadrul
compartimentului respectiv se va mentiona CPNC unde isi desfasoara activitatea; in caz
contrar responsabilul cu evidenta si verificarea Foilor de prezentd lunard de la nivelul
DSVSA  Bucuresti (entitatii publice), din cadrul Compartimentului Resurse Umane
returneaza Foaia de prezentd lunard catre CPNC pentru completare. in Foaia de prezentd
lunard se vor mentiona numerele ordinelor de deplasare aferente perioadei pentru care s-a
intocmit Foaia de prezenta.

Foaia de prezentd lunard la nivelul CPNC este un document tipizat la nivelul DSVSA
Bucuresti (entitatii publice) si este prezentat in Anexa 3.

Tn ultima zi lucrétoare a lunii, pentru care se tine evidenta timpului de lucru, responsabilul
fiecarui CPNC prezinta spre verificare si avizare CJRU - domeniul resurselor umane, Foaia
de prezentd lunard completata, verificatd si semnatd de acesta; in cazul in care unul
dintre conducatorii compartimentelor au observatii, acesta retransmite Foaia de prezentd
lunard responsabilului in vederea modificarii, dupa care ciclul se reia; in momentul in care
Foaia de prezentd lunard este avizata de conducatorii compartimentelor, responsabilul o
transmite conducatorului de la primul nivel de conducere (director executiv/director
executiv adjunct) in vederea aprobarii; in cazul in care acesta are observatii, Foaia de
prezenta lunard este returnata responsabilului din cadrul CPNC in vederea corectarii, ciclul
de avizare reluandu-se conform etapelor prezentate anterior.

Dupa aprobarea Foii de prezentd lunard / pontajului, aceasta/acesta se nregistreaza si se

transmite in termen, responsabilului din cadrul SEA, in vederea calculdrii drepturilor
salariale.

Responsabilul din cadrul CJRU - domeniul resurselor umane, cu verificarea si avizarea
Foilor de prezentd / pontajelor, verifica realitatea si exactitatea datelor primite de la
CPNC cu cele din documentele intrate in cadrul CJRU cu privire la statutul salariatilor pe
baza Deciziilor emise de DSVSAB (referitoare la angajari, incetari, suspendari, detasari,
transferuri etc), precum si documentele referitoare la concedii de odihnd, concedii
medicale, concedii fara plata, concedii studii, concediu evenimente deosebite (CED),
deplasari etc; in cazul in care responsabilul din cadrul CJRU - domeniul resurselor umane
identifica probleme sau erori in raportarea timpului de lucru al salariatilor, acesta
returneaza Foaia de prezentd lunard compartimentului in cauzi pentru refacerea acesteia;
in acest caz se va relua tot ciclul la nivelul compartimentului de la primul nivel de
conducere prezentat anterior; in cazul in care Foile de prezentd lunare sunt corecte,
acestea sunt vizate de responsabilul din cadrul CJRU - domeniul resurselor umane prin
avizarea (semnarea) acestora si transmise conducétorului de la primul nivel de conducere
(director executiv/director executiv adjunct) in vederea aprobarii, urmand a fi comunicate
spre SEA, in vederea calcularii drepturilor salariale pe baza numarului de ore lucrate.

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
Cod Postal 032125, Telefon: 021-3480565, Fax: 021-3482352
E-mail: office-bucuresti@ansvsa.ro, Web: www.bucuresti.dsvsa.ro
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* Responsabilul din cadrul Serviciului Economic si Administrativ cu calcularea drepturilor
salariale lunare primeste si opereaza Foilor de prezentd lunare / pontajelor aprobate de
conducerea institutiei din cadrul SEA introduce Deciziile (actele de decizie) emise de
DSVSAB (referitoare la angajari, incetari, suspendari, detasari, transferuri etc) precum si
documentele referitoare la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara plata si
evenimente diverse (CED) in evidenta proprie de salarizare in vederea validirii numarului
de ore efectiv lucrate de salariati si calcularii drepturilor salariale cuvenite; in cazul in
care responsabilul din cadrul SEA identifici neconcordante intre situatiile rezultate din
evidenta proprie de salarizare si Foaia de prezentd lunard / pontajul acesta returneaza
Foaia de prezentd lunard / pontajul responsabilului cu evidenta si verificarea Foilor de
prezentd lunare / pontajelor din cadrul CJRU - domeniul resurselor umane, acesta urmand
a relua ciclul de verificare inclusiv cu implicarea responsabilului CPNC.

e Incazul in care situatiile rezultate din evidenta de salarizare sunt in concordanta cu Foaia
de prezentd lunard/pontajul, persoana din cadrul SEA cu atributii in domeniul salarizdrii
procedeaza la Iinregistrarea in programul de contabilitate/salarizare a orelor
lucrate/prestate lunar de fiecare salariat si/sau a orelor in care salariatul a fost in
concediu de odihna, concediu medical, invoiri etc. Foaia colectiva de prezenta reprezinta
documentul justificativ care std la baza calcularii drepturilor salariale lunare pentru
fiecare salariat din cadrul institutiei. Foaia colectiva de rpezenta/pontajul se arhiveaza la
SEA. Pentru respectarea procesului de evidentd si verificare a timpului de munca lunar
,foaia colectiva de prezentd /pontajul se va depune la secretariatul institutiei pana cel
tirziu data de 5 ale lunii pentru luna precedenta.

* Pentru respectarea procesului de evidentd si verificare a timpului de munca lunar, toti
salariatii DSVSAB au obligatia de a transmite conform art. 36, alin. 2 din OUG nr.158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sdndtate, citre SEA, pana la
data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care se elaboreazi Pontajul, certificatele de
concedii medicale prin secretariatul institutiei.

e Toate documentele referitoare la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara
plata, concedii studii, concedii evenimente deosebite (CED), cereri concedii se vor
inregistra in Registrul de intrari - iesiri de la nivelul DSVSAB.

6. Responsabili si responsabilitati
6.1. Director Executiv (Conduciatorul entitatii publice)

(1) Aproba Regulamentul de ordine interioard pentru componentele structurale ale
DSVSAB.;

(2) Emite Decizii referitoare la angajari, incetari, suspendari, detasari, transferuri etc.;

6.2. Conducatorii de la primul nivel de conducere (Director executiv, Director executiv
adjunct, Sefi structuri)

(1) Desemneaza responsabili cu gestionarea evidentei timpului de lucru a personalului din
cadrul CPNC in termen de cel mult 5 zile de la aprobarea prezentei proceduri.

(2) Aproba Foaia de prezentd lunard / pontaj.

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3, "
Cod Postal 032125, Telefon: 021-3480565, Fax: 021-3482352 [ETA LA
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6.3. Compartimentul Juridic si Resurse Umane - domeniul resurselor umane

(1) Tine evidenta documentelor referitoare la concedii de odihna, concedii medicale,
concedii fara plata si evenimente diverse (CED) .

6.4. Conducatorii structurilor din cadrul DSVSAB (Sef Serviciu, Coordonatori)

(1) Fiecare conducator compartiment (serviciu, birou) verifica si avizeaza Foaia de
prezentd lunard / pontaj conform Anexa 3.

6.5. Conducatorul Serviciului Economic si Administrativ

(1) Desemneaza responsabil(i) cu verificarea concordantei intre datele din documentele
originale primite in cadrul SEA, introduse in evidenta de salarizare si Foile de prezentd
lunare/pontaje transmise si verificate de CJRU - domeniul resurselor umane.

6.6. Responsabilii cu evidenta timpului de lucru din cadrul compartimentelor de la primul
nivel de conducere

(1) Asigura existenta Condicii de prezentd la nivelul CPNC.

(2) Centralizeaza de la salariatii compartimentului de la primul nivel de conducere
documentele lunare referitoare la concediile de odihna, concedii medicale, concedii
fara plata si concedii evenimente diverse.

(3) Tntocme§te Foaia de prezentd lunard / pontajul de la nivelul CPNC.

(4) Supune avizarii si aprobarii Foaia de prezentd lunard / pontajul

(5) Realizeaza corectiile necesare asupra Foilor de prezentd lunard / pontajul solicitate de
conducerea CPNC / compartimentului sau cele aduse la cunostinta de responsabilul cu

evidenta si verificarea Foilor de prezentd lunard din cadrul Compartimentului Resurse
Umane.

(6) Tnregistreazd Foaia de prezenta lunara / pontajul de la nivelul CPNC.

6.7. Responsabilul cu evidenta si verificarea Foilor de prezentd lunare / pontajelor din
cadrul Compartimentului Juridic si Resurse Umane - domeniul resurselor umane

(1) Inregistreazd Foaia de prezenta lunara / pontajul de la nivelul CPNC in Registrul de
intrari-iesiri de la nivelul CJRU.

(2) Verifica datele din Foile de prezentd lunard / pontaje conform documentelor intrate in
cadrul compartimentului.

(3) Identifica problemele sau erorile in raportarea orelor timpului de lucru al salariatilor la
nivelul DSVSAB.

(4) Returneaza Foaia de prezentd lunard / pontajul elaborata/elaborat necorespunzator
compartimentului in cauza pentru efectuarea corectiilor care se impun.

(5) Semneaza Foile de prezentd lunare / pontajele de la nivelul tuturor compartimentelor
si structurilor precizate la Cap. 2 - Domeniu de aplicare.

(6) Transmise Foile de prezentd lunare / pontajele avizate, spre a fi aprobate de
conducerea institutiei.

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3, E
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(7) Transmite pe e-mail responsabilului cu intocmirea Foilor de prezentd lunare | pontajelor
din cadrul CPNC, scanat, o copie a cererii de concediu (de odihna, fira platd — conform
Anexa 4),

(8) Transmite pe e-mail responsabilului cu intocmirea Foilor de prezentd lunare | pontajelor
din cadrul CPNC copii scanate ale certificatele de concedii medicale.

7. Formular evidenta modificiri

Nr. pagina
modificat
a

e ]

Nr. Data Revizi Data

A Descriere Semnatura
Editie AR ol
crt. editiei e reviziei

modificare conducatori CPNC
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10. Anexe

Anexa 1 Diagrama de proces a evidentei si verificdrii orelor de muncd.

Anexa 2 Condica de prezentd

Anexa 3 Foaie de prezentd lunard a personalului

Anexa 4 Modele Cereri (Concedii de odihnd, Cereri evenimente deosebite,

Recuperdri, Invoiri, etc.)

Anexa 5 - Ordinul de deplasare
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DIAGRAMA DE PROCES A EVIDENTEI $I VERIFICARII TIMPULUI DE MUNCA

LUNAR INAINTEA INCEPERI LUNI| IN LUNAR DUPA TERMINAREA LUNII IN
CAUZA CAUZA
INTRODUCERE DATE IN CONDICILE INTRODUCERE DATE IN FOAIA
DE PREZENTA COLECTIVE DE PREZENTA
VERIFICAREA DATELOR DIN VERIFICAREA DATELOR DIN
CERERILE DE CONCEDIU DIFERITE CERERILE DE CONCEDIU DIFERITE
{CO, CM, REC, etc.) (CO, CM, REC, etc.)
OPERAREA IN CONDICILE DE OPERAREA IN FOAIA COLECTIVA DI
PREZENTA A DATELOR DIN CERERILE PREZENTA A DATELOR DIN CERERIL
DIFERITE (CO, CM, REC, etc.) DIFERITE (CO, CM, REC, etc.)

OPERAREA IN FOAIA COLECTIVA DE PREZENTA A DATELOR
PRIVIND PREZENTA IN ACTIVITATE A PERSONALULUI
CONFORM CONDICII DE PREZENTA.

v

FOAIA COLECTIVA DE PREZENTA ESTE VERIFICATA S|
SEMNATA DE SEFII/COORDONATORI
SERVICI/BIROU/COMPARTIMENT.

DA
\4

PONTAJUL ESTE VERIFICAT S| VIZAT DE COMPATIMENTUL ‘
JURIDIC S| RESURSE UMANE LATURA R.U.
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(Denumire Compartiment de la primul nivel de conducere)

CONDICA DE PREZENTA

(Prima pagina cu evidenta personalului)

Prenume Functia

(Pagini cu evidenta personalului la sosire si plecare)
4 [0 (F—— 67 S—— Anul ..........

Nr. Ora incepere

Semnatura Semnatura
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Anexa 2

Ora sfarsit Observatii

crt. program de lucru

program de lucru
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Anexa 4
Model cereri de concediu
(7. 1 (- O —— )
APROB,
DIRECTOR EXECUTIV
PROPUN A SE APROBA,
DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
Acordul sefului ierarhic ......coeevveiieiieinnannnnns
NUME $i PreNUME ....cevvevrerieiereneeseteniancensaniane
D7 | - S
SEMNALUFA wivs svsmsnvmsmmss sxmnenn sxvupes vewswssvavanvamasens
CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA
SUDSEIMNALULIAY « cois s osm s obin 50w 8 550 550 6 5900 5260 0 100 S0 € 5958 308 & 00N MUY $ 9000 9108 08 8 M08 W0 9 58 8 5470 9008 § 90 s 0010
avand functia [ S PP in cadrul
............................................................. , va rog a-mi aproba efectuarea a
............. zile de concediu de odihna aferente anului ..............., incepand cu data de

--------------------------------------

Mentionez ca solicit/nu solicit plata in avans a indemnizatiei de concediu de odihna si a
primei de vacanta.

Precizez ca sunt presedinte/membru/secretar in cadrul
Comisiei
si serviciilor (ex.termometrie, permanenta telefonica/weekend,
etc) , in perioada concediului meu de odihna
activitatea acesteia fiind/nefiind perturbata din motive ce tin de prezenta cerere.

Data Semnatura,

Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care pleaca in concediu
de odihna:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Vizat Compartiment Juridic si Resurse Umane

Conform programarii anuale:
Nr. zile C.0. conform vechimii in munca:

Nr. zile C.0. proportional cu timpul lucrat:

Nr. zile C.O. efectuate:

Nr. zile C.0O. solicitate:

Nr. zile C.0O. rest de efectuat:

*Cu respectarea Organigramei, conform ROF

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
Cod Postal 032125, Telefon: 021-3480565, Fax: 021-3482352 (=] yL ]
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APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

PROPUN A SE APROBA,
DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Subsemnatul 1 > avand  functia de
.................................... , In cadrul e s sy VB TOZ 83 binevoiti a-mji
aproba cererea prin care solicit efectuarea unui numir de .. zile de recuperare a orelor

lucrate peste program, in perioada ...........................

Anexez prezentei, documentele Justificative in sustinerea cererii mele.
Vé multumesc.

Data Semnitura

Avizat,
Compartiment Juridic si Resurse Umane

Sef ierarhic

..........................................

Persoana desemnati de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care pleaci in
recuperare

..............................................................................

*Cu respecatrea Organigramei, conform ROF

Model cerere de invoire

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3, = "EI
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(ARLEE ocoosicerivesonsres )

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV
PROPUN A SE APROBA,
DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
CERERE INVOIRE
Subsemnatul (a)  ..eeeeeeeriiiiiiii , avand functia de

.................................... , In cadrul, Va rog sa
binevoiti a-mi aproba cererea prin  care solicit finvoirea in data de
......................................... ,in  intervalul orar Sessesvenranpumennaensssnioey  PENEIY
rezolvarea unor probleme personale, respectiv

-----------------------------------------------------------------------

Precizez ca orele pentru care am solicitat invoirea, au fost lucrate peste programul

normal de lucru, in data de .........cooevvunvevvnnveennnni , conform documentelor anexate,
n copie

Precizez ca orele pentru care am solicitat invoirea vor fi recuperate in data de
......................... , In intervalul orar

Va multumesc.

Data Semnatura

Avizat,
Compartiment Juridic s Resurse Umane

DOF TBIATIIE  sisi -« oy i w6566 b s s st s
Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei
L

*Cu respecatrea Organigramei, conform ROF

Model cerere de concediu evenimente deosebite

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
Cod Postal 032125, Telefon: 021-3480565, Fax: 021-3482352 Op* O
E-mail: office-bucuresti@ansvsa.ro, Web: Www.bucuresti.dsvsa.ro
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(17 )
APROB,
DIRECTOR EXECUTIV
PROPUN A SE APROBA,
DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
CERERE
Subsemnatul/a , avand functia de , In cadrul
, Va rog sa binevoiti a-mi aproba cererea prin care solicit efectuarea unui
numar de zile de concediu pentru evenimente familiale deosebite, respectiv
, In perioada , conform legislatiei in vigoare.

Va multumesc.

Data Semnatura

Avizat,
Compartiment Juridic si Resurse Umane

Sef ierarhic

------------------------------------------

Persoana desemnata de seful ierarhic pentru a tine locul persoanei care pleacd in
concediu

------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

*Cu respecatrea Organigramei, conform ROF

Model cerere zi liberd pentru efectuarea controlului medical anual

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
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lar nr,
APROB,

DIRECTOR EXECUTIV

PROPUN A SE APROBA,
DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

CERERE

Subsemnatul/a avand functia de in cadrul

, Va rog a-mi aproba efectuarea unei zile libere, in data de

» Pentru efectuarea controlului medical anual, in conformitate cu
prevederile art. 12 din Regulamentul de Ordine Interioara al D.S.V.S.A. Bucuresti.

Data Semnatura,

Vizat Compartiment Juridic si Resurse Umane

*Cu respecatrea Organigramei, conform ROF
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Anexanr.5

.................................................... Depus decontul(nr. si data)

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)

DOMNUI/DOAMNG .orvvierir ettt st s st et e e eee e eee e

AVAIC. FUNCEIA Q8 covasurucsns sassrmsesnesss s crrassssssosiesscssessssesscoessssseeseerensasssesassessaseemsee s sessesseess e
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IOIEY Yeccnminsns s 55 i s . 11 SEARES S 3§ 5 Sosit*)

T NP

Cu (fard) cazare
Plecat®)ocssiin.n.s
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................

Cu (fara) cazare
Stampila unititii si semnitura
Stampila unitati si

semnétura

*) Se vor completa ziua, luna, anul si ora

14-5-4

(verso)
Ziua si ora plecrii Avans spre decontare:
.............................................. - Primit la plecare ... lei
Ziua i ora sosirii - Primit in timpul deplasérii ............
.................................................................................................................. lei
Data depunerii decontului TOTAL
................................................................................................... lei

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3
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Diferenta de restituit s-a depus cu chitanta

Diferenta de depus/restituit lei

................................

L R — din

Semndtura | Aprobat, Controlul Verificat decont Sef Titular avans
conducétorul | financiar compartiment
unitatii preventiv
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