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CONTINUTUL PROCEDURII

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Aceasta Procedura documenteaza baza operatiilor necesare a fi efectuate cu ocazia salarizarii
si a modului de calcul in vederea efectudrii cheltuielilor de personal la nivelul TNOB ”Oleg
Danovski”. Toate operatiile, ulterioare evidentelor de prezentd, invoiri si concedii legale,
reprezintd baza platilor efectuate ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu pentru care

personalul teatrului a fost incadrat si angajat cu contract individual de munca.

1.2. De asemenea prin aceastd Procedura se documenteaza toate operatiile prin care se pot face
modificari pentru plata drepturilor banesti sau recuperarea acelora necuvenite.

Prin aceastd Procedurd se documenteaza modul in care se intocmesc Statele de Salarii.

Prin Procedura se documenteaza modul de stabilire a tuturor cheltuielilor de personal.

1.3. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati.

1.4. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de planificare,

desfasurare si tinere sub control a tuturor activitdtilor care compun acest proces.

1.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
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mananger, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

Activitatea la care se refera procedura detaliazd modul de:

a)
b)
©)
d)
e)

evidentiere a prezentei angajatilor,

evidentiere a invoirilor/recuperdrilor si concediilor fara plata
evidentierea CO 1n baza cererilor, dispozitiilor si a concediilor medicale ,
stabilirea etapelor si activitatilor ce se vor desfasura,

pasii de urmat in cadrul evidentei prezentei in cadrul institutiei

Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate se face pentru toate
etapele ce vor fi parcurse privind prezenta, invoirile, concediile de odihna.

Principalele activitati depind de :

a)
b)

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor institutiei

Aceasta activitate este avizata si aprobata de: manager
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3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatie primard
Legea 53/2003 — Codul muncii, republicata;
Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte,
precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic;

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de

munca cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de

sanatate cu modificarile si completarile ulterioare

Hotardrea nr.250/1992(r1)-privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din

administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.
3.3. Legislatie secundara

Ordinul SGG 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor
publice




Editia I
PROCEDURA Nr. exemplare 1

MINISTERUL CULTURII SI IDENTITATII NATIONALE OPERATIONALA Revizia 1

I q m . . Nr.exemplare......
. b Evidenta prezentei,

. invoirilor si a concediilor
+OLEG DANOVSKI* CONSTANTA legale

P.O. 07

SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE Pagina 6 din 26
Exemplar nr......

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

e Regulament de Ordine Interioara

e H.G. nr. 1135/2010 privind reorganizarea unor institutii aflate in subordinea Ministerului
Culturii si Patrimoniului National

e Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin O.M.C. nr. 2613/20.11.2013

e (Condica de prezenta
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitie si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. | Proceduri operationala Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

2. Editie a unei operationale Forma initiald sau actualizatad, dupd caz a unei proceduri operationale
aprobata si difuzata

3. Compartiment Structura functionala din cadrul TNOB “Oleg Danovski” prevazutd in

organigrama aprobata prin OM.C. nr. 2650/23.08.2018 Ansamblul
persoanelor care efectueazd munci omogene gsi/sau complementare, de
regula in acelasi amplasament, §i care contribuie la realizarea acelorasi
obiective derivate si sunt subordinate aceluiasi manager.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. T.N.O.B. “Oleg Danovski” TEATRUL NATIONAL DE OPERA SI BALET ,,OLEG DANOVSKI”
2. SRUS SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE

3. SC SERVICIUL CONTABILITATE
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4. |[SA SERVICIUL ADMINISTRATIV
5. | STS SERVICIUL TEHNIC SCENA
6. |SP SERVICIUL PRODUCTIE
7. | CSM (balet) COMPARTIMENTUL STUDII MUZICALE BALET
8. |CB COMPARTIMENTUL BALET
9. | CSM (operi) COMPARTIMENTUL STUDII MUZICALE OPERA
10. | sc SECTIE COR
11. [co COMPARTIMENTUL ORCHESTRA
12. [ cM CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
13. | FP FISA DE POST
14. [cCp CONDICA DE PREZENTA
15. | FCP FOAIE COLECTIVA DE PREZENTA
16. | CFS CONCEDII FARA SALARIU
17. |E Elaborare
18. |V Verificare
19. | A Aprobare
20. | Ap. Aplicare
21. | Ah. Arhivare
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S. Descrierea activitatii

5.1. Generalitati

In cadrul TNOB ”Oleg Danovski” se modifica si se elaboreaza lunar statele de plata
pentru Intregul personal angajat in functie de evolutia fluctuatiilor de personal si de necesitatile

aparute, pe baza evidentelor documentate in condica de prezenta.

PROPRIETARUL PROCESULUI: SRUS

PROCES AMONTE: Procesul de intocmire a condicii de prezenta si a foii colective de
prezenta pentru stabilirea drepturilor banesti cuvenite personalului

PROCES AVAL.. Procesele de angajare/promovare in functie a personalului.

Procesele de elaborare a Statului de Personal si de intocmire a pontajului.
ACTIVITATI IN PROCES
5.1.1. Date de intrare
Condica de prezenta
e procurarea condicii de prezenta a personalului
e inscrierea salariatilor in CP

e desemnarea persoanei responsabile cu CP prin decizia interna a managerului

e stabilirea programului de lucru prin Regulamentul intern
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Dosarul invoirilor
e intocmirea cererilor de invoire;
e avizarea cererii de catre seful de compartiment
e aprobarea cererii de catre manager

e Intocmirea unei evidente cu zilele de invoire

5.1.2. Date de iesire

a) efectuarea CO

b) reintoarcerea in activitate.

Concediile legale

e Intocmirea cererii pentru concediu platit

e Inregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere platite;

e aprobarea cererii pentru acordarea de zile libere platite;

e transmiterea cererii pentru acordarea de zile libere platite la SRUS

e Intocmirea cererii de concediu fara plata
e Inregistrarea cererii de concediu fara plata

e aprobarea cererii de concediu fara plata

e transmiterea cererii de concediu fard plata la SRUS

e informarea sefilor ierarhici

e intocmirea evidentei zilelor de concediu cu plata pentru fiecare salariat

e intocmirea evidentei zilelor de concediu fard plata pentru fiecare salariat

e finscrierea in CP si in FCP a concediului cu/fara plata de catre persoanele desemnate prin

decizia managerului;
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e anuntarea institutiei in cazul concediilor medicale;
e depunerea foilor colective de prezenta, in termen legal, pand la date de 05 ale lunii
urmatoare;

e aprobarea concediilor de catre manager

5.1.2.Date de iesire
e Inscrierea prezentelor in FCP
e inscrierea invoirilor in FCP
e inscrierea concediilor in FCP
e Inscrierea absentelor in FCP

e intocmirea FCP de catre sefii de compartimente sau persoane desemnate;

5.1. Documente utilizate
5.2.1 Lista documentelor utilizate:

e condica de prezenta

e foaia colectiva de prezenta

e referat de invoire

e cerere de concediu cu/fara plata
e formular tipizat de concediu

e referat de absente

5.2.2.Continutul si rolul documentelor
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5.2.2.1. Condica de prezenta :
Serveste ca:

e Document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfarsitul programului
prezenta sa 1n institutie;

e Document in care se consemneazd orele suplimentare prin calculul orar al prezentei
angajatului in institutie;

e Document in care se consemneaza orele de noapte;

e Document in care se consemneaza concediile de odihna;

e Document in care se consemneaza concediile medicale;

e Document in care se consemneaza Invoirile aprobate de conducerea teatrului;

e Document in care se consemneaza concediu fara salariu aprobat de conducerea teatrului;

e Document in care se consemneaza absentele nemotivate constatate de catre responsabilul

CP;

Se intocmeste

e intr-un singur exemplar pentru fiecare compartiment;

Circula

e Nu circula pentru compartimentele administrative, productie , tehnic scena;

e (Circula pentru compartimentele de specialitate (artistic);

Se arhiveaza
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La SRUS;

Contine minim obligatoriu:

denumirea institutiei,

compartimentul pentru care se intocmeste documentul,
in interior se vor scrie numele si prenumele salariatilor,
ziua, luna, anul,

semnatura

ora venirii

ora plecarii,

absente nemotivate.

5.2.1.2. Foaia colectiva de prezentai:

Serveste ca:

document centralizator privind evidenta timpului de munca a salariatului,
document centralizator al orelor suplimentare,

document centralizator al orelor de noapte,

document centralizator al concediu de odihna,

document centralizator al concediilor de boala,

document centralizator al concediilor de maternitate,

document centralizator pentru invoiri §i concediu fara salariu,

document centralizator al absentelor nemotivate;

Se intocmeste:

intr-un singur exemplar care sta la baza Intocmirii statelor de plata;
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Circula:

e la persoana care o intocmeste;
e conducerea teatrului care o aproba;

e document justificativ care sta la baza Intocmirii statelor de plata;

Se arhiveaza:

e la Serviciul Resurse Umane Salarizare ;

Continutul minim obligatoriu :

e denumirea unitatii;

e sectia pentru care se Intocmeste;

e luna pentru care se intocmeste;

e abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;
e tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane:
e numdr de criteriu,

e numele si prenumele salariatului,

e orele separate pe zile calendaristice,

e totalul orelor lucrate

e orele de noapte,

e total ore nelucrate,

e orele de intrerupere,

e concedii de boala,

e accidente de munca,

e alte tipuri invoiri,
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e concediu fara salariu,

e absente nemotivate

5.2.3. Circuitul documentelor

Conform fluxului de la punctul 5.4.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale: rechizite, imprimanta, calculator, soft-uri specializate, s.a.
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5.3.2. Resurse umane: salariat resurse umane

5.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

5.4. Modul de lucru

Precizari comune componentelor
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Condica de prezenta = Document, pe suport de hartie, care certifica prezenta in institutie
a personalului angajat. Inscrierea datelor se efectueazd sub semnatura fiecarui angajat in parte.

Act in dovedire si sustinere 1n fata instantelor de judecata.

Foaie colectiva de prezenta (PONTAJ) = Operatie prin care se inregistreaza prezenta

angajatilor la locul de munca pe baza condicii de prezenta, sau timpul folosit pentru efectuarea

sarcinilor de serviciu, in vederea calcularii salariului.

5.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Nr. ACTIUNI AUDITABILE OPERATIUNI DESFASURATE
crt.
1. Procurarea CP Achizitionarea CP tipizata pt. fiecare compartiment
2. Numerotarea filelor Numerotarea filelor
3. intocmirea procesului verbal Intocmirea procesului verbal pe ultima fila
4, Inscrierea salariatilor in CP Efectuarea inscrierilor
5. Desemnarea persoanei Se inscriu in decizia internd persoancle
responsabile cu CP prin decizia | responsabile cu condica de prezenta si se transmite
managerului acestora sub semnaturd de luarea la cunostiinta.
6. Stabilirea programului de lucru Stabilirea programului prin R.1.
7. Semnarea CP Semnarea CP de catre salariati
8. intocmirea FCP la sfarsitul lunii Intocmirea FCP la sfarsitul lunii dupa datele din CP
, (evidentierea orelor de CO. CFP, concediu
medical ,ore suplimentare, etc)
9. Aprobarea FCP de citre manager Aprobarea datelor inscrise In FCP de cétre manager
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10. Intocmirea, finregistrarea, aprobarea | Cererea de invoire se aprobi de citre manager dupa
cererii de invoire ce a fost Inregistratd si i s-a dat un numir de
inregistrare.

I1. inscrierea invoirii in CP si in FCP Orele de invoire se inscriu in dreptul fiecarui
angajat, de catre persoana desemnati cu
insemndrile In condica de prezentd, prin decizia
managerului.

12. Inscrierea studiului individual in CP Studiul individual pentru personalul artistic -

realizat integral in afara spatiilor de lucru din

cadrul institutiei - se va consemna in CP de catre

persoana desemnata cu pastrarea acestui document.

Prin studiu individual se va intelege:

- invatarea partiturilor ;

- studierea acestora din punct de vedere tehnic ;

- mentinerea fizica pentru un nivel ridicat de
performanta;

- urmarirea si aprofundarea unor repere de regie
cerinte ritmice , interpretative din inregistrarile
spectacolelor ulterioare;

13. Planificarea CO

in luna decembrie a fiecirui an se va face o
planificare viitoare a CO colectiva sau individuala.
In cadrul TNOB “Oleg Danovski” concediile de
odihna se efectueaza , de regula, intre stagiuni.

14. Intocmirea, 1inregistrarea, aprobarea
cererii de CO

Redactarea cererii, inregistrarea, avizarea sefului
ierarhic superior §i aprobarea managerului si prin
decizia managerului pentru functia de specialitate.

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

Se trec in CP toate zilele de concediu pentru fiecare
angajat in parte precum si In FCP la sfarsitul
fiecarei luni.

16. Intocmirea, inregistrarea, aprobarea si
emiterea deciziei pentru CFS.

Redactarea cererii de catre angajat, inregistrarea in
registrul numerelor, aprobarea managerului
emiterea deciziei de aprobare.

17. Semnarea deciziei, predarea unui
exemplar sub semnatura

Semnarea deciziei de citre manager j eliberarea
unui exemplar, sub semnatura angajatului

18. Intocmirea unei evidente a CFS.

intocmirea evidentei pentru fiecare salariat
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19. Inscrierea CFS in CP, FCP inscrierea CFS pentru fiecare angajat in parte se

face de cétre persoana desemnata cu inscrisurile in
condica de prezentd si a celei desemnate cu
intocmire foilor colective de prezenta.

20. Intocmirea, inregistrarea si aprobarea | Redactarea cererii de cétre angajat, inregistrarea in
cererii pentru acordarea de zile libere | registrul de intrare, aprobarea de catre manager a
plitite cererii pentru zile libere platite se face de catre

persoana desemnatd cu inscrisurile In condica de
prezenta.

21. Inscrierea zilelor libere in CP siin FCP | Inregistrarea in registrul de evidenti a zilelor libere

pentru fiecare angajat, precum §i mentionarea
acestora in FCP se face de catre persoana
desemnata cu inscrisurile n condica de prezenta.

22, Anuntarea CM Beneficiarul de CM are obligatia de a anunta in
termen de 3 =zile data/perioada de la care
beneficiaza de concediu medical.

23. intocmirea unei evidente a CM Intocmirea unei evidente in care se vor inscrie toate
zilele de concediu medical avute de fiecare angajat
in parte

24. | Inregistrarea in evidenta deschisi a | Evidenta zilelor de concediu medical pentru fiecare

CM angajat.

Toate elementele necesare situatiilor de prezenta, invoire si/sau concedii sunt gestionate
si coordonate, pentru finalitatea scopului pentru care sunt constituite, de catre SRUS.
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6. Responsabilitati

Posturi / responsabili

CO, CFS, concedii medicale, invoiri

Nr. Denumirea 1 2 4 5 6 8
crt. sarcinii/activitatii
1. Aproba: FCP, cererile de Tnvoire, CO, A Ah.
CFS, zile libere platite, ore
suplimentare
2. Desemnarea prin decizie a A | E/Ah
persoanelor responsabile cu CP
3. Evidenta pt fiecare salariat pentru : A Ah E

Responsabili:

1. Managerul TNOB ”Oleg Danovski”

2. Persoana responsabila din cadrul SRUS

3. Persoanele responsabile cu inscrierile in condinca de prezenta desemnate prin

decizia managerului
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7. Formular evidenta modificari
Nr. Editia Data editiei Revizia Data reviziei | Nr. pag. | Descriere Semnatura
crt. modificare conducatorului
departamentului
1 I 28.09.2018 1 09.02.2022 26 Revizuire
structura cf
OSGG

600/2018
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8. Formular analiza procedura
Nr. Serviciu/sectie/ Nume si prenume | inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment conducétor de drept sau
serviciu/sectie/ delegat semndtura | data Obs. | semnat | data
compartiment ura

1 Directia Samoilescu Rodica 20.01.2022

Economica,

Resurse Umane;

Productie
2. Directia Balet Chereches Monica 20.01.2022
3. Sectia Cor Stanache Adrian 20.01.2022
4. Serviciul Resurse | Giurgea Luminita 20.01.2022

Umane,

Salarizare
5. Serviciul Curca Valerica 20.01.2022

Contabilitate
6. Serviciul Giurgea Luminita 20.01.2022

Administrativ
7. Serviciul Tehnic | Stefan Munteanu 20.01.2022

Scena
8. Serviciul Onas Nicoleta 20.01.2022

Productie
9. Compartiment Mircea Tegzesiu 20.01.2022

orchestra
10. Compartiment Mircea Tegzesiu 20.01.2022

studii muzicale

9. Lista de ditribuire/difuzare a procedurii
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Nr. | Serviciu/sectie/ Nume si | Data Semnatura | Data Data intrarii | Semnatura
crt. | compartiment prenume primirii retragerii in vigoare a
procedurii
0 Exemplarul original 09.02.2022
se  pastreazd la
Serviciul ~ Resurse
Umane Salarizare
1 Directia Economica, | Samoilescu 09.02.2022
Resurse. Umane; Rodica
Productie
(exemplar nr. 2
-copie)
2. | Directia Balet | Chereches 09.02.2022
(exemplar nr. 3 Monica
-copie)
3. | Sectia Cor | Stanache 09.02.2022
(exerpplar nr. 4 Adrian
-copie)
4. | Serviciul Resurse | Giurgea 09.02.2022
Umane, Salarizare .
Luminita
(exemplar nr. 1 ’
-copie)
5. | Serviciul Curca Valerica 09.02.2022
Contabilitate
(exemplar nr. 5
-copie)
6. | Serviciul Giurgea 09.02.2022
Administrativ .
Luminita
(exemplar nr. 6 ’
-copie)
7. | Serviciul = Tehnic | Stefan 09.02.2022
Scena (.exemplar Munteanu
nr. 7 -copie)
8. | Serviciul Onas Nicoleta 09.02.2022
Productie
(exemplar nr. 8

-copie)
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Nu Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei mar elemente
de Loc Perioada
exe
mpl
1. F-PO 07.01 SRUS Manager 1 Toate SRUS 3 ani
departamen
tele
2. F-PO 07.02 SRUS Manager 1 SRUS SRUS 3 ani
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F-PO 07.01
ANUL LUNA ZI1UA
Nr. Semnitura de venire Ora Nr. | Semnitura de plecare | Ora | Observatii
crt. crt.
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27 27
28 28
29 29
30 30
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F-PO 07.02
Unitatea _______________ Foaie colectivi de prezenta Co- concediu de odihna i- tnvoiri si concedii fara salarii
Compartimentul SRUS pe luna 2022 Bo- boala obignuita O- obligatii cetatenesti
Bp- Boala profesionala N- absente nemotivate
Am- accidente de munca Prm- program redus maternitate
M- maternitate Prb- program redus boala
N N Mes ORE ZILNIC Tot | dincare | T din care
e N EEREEERNEEEERE 1| 1 2f 2| 2 2| 2 I EEREEERE Bl A| N I
qm sau ol 1| 23 4504718 9o 1]2 3|4 8l of of 1f po | e i |t f]o o m
. luc p
c| a |Numele si prenumele func rat el of el 3 e
r ?r tia e sl sl al 1l 4
t 1 uj uy ¢ 9 (S
c ol ol nf 7 i
o 1| 1| o] ¢ n
1 71 .| a|l o ¢
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) Y u
I'p
a
t
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