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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind
Nr responsabilii/ Numele si prenumele
Crt. operafiunea
1 2
1.1. Intocmit Alina AVRAM
Avizat DRU Ec. Bogdan Ion ALDEA
1:3; Aviz juridic Anca CICIOU
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1:5 . Dr. Ec. Laurentiu
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se aplica

Editi . a caz, C ; 5
N .1t'laﬁsan dipd e . em;.son-eilta Modalitatea reviziei prevederile edifiei sau revizuirii
r. revizia in cadrul edifiei revizuita Soihae
Crt. editiei (HS)
1 ‘ 4

2k Editia I X X

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii de sistem

Facultate/ ‘

e Scopﬁulﬂ Exemplar Departament/Di Categm:w! Numele si I?ﬂt_a 5 Semmitare
. difuzarii nr. 5 Functia prenumele primirii
Crt. rectie
1 2 3 4 5 6 7
Personalul
Structurile aﬂﬁ?ii?ii
3.1 Aplicare 1 organizatorice ]
UVT | personalul
nedidactic din
cadrul UVT
Personalul
Structurile aﬂ;‘:;‘;{fci
3.2 Informare organizatorice 3
UVT | personalul
nedidactic din
cadrul UVT
Structurile Functii de
33 Evidenta organizatorice conducere,
UVT, DRU | Personal DRU
34, Arhivare DR,y | | Fersansl DR,

CCI

4. Scopul procedurii de sistem

Prezenta procedura reglementeazi utilizarea unitari a sistemului electronic de evidenta a timpului de
munca pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din cadrul UVT, stabilind cadrul
de inregistrare zilnica a orei de inceput si de sfarsit a programului de lucru aferent functiei de bazi,
in conformitate cu prevederile legale aplicabile.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

1) Prezenta procedurd se aplica personalului didactic auxiliar st personalului nedidactic din cadrul
Universitatii de Vest din Timisoara, pentru care timpul de munca este organizat in regim zilnic,
potrivit prevederilor Codului muncii i a contractului individual de munca.

2) Prezenta procedura nu se aplici personalului didactic, pentru care timpul de munci este
reglementat prin legislatia specifica invitimantului superior si organizat in functie de norma didactica
stabilitd in regim sdptimanal/anual, fard instituirea unui program zilnic fix de tip inceput/sfarsit al
activitatii. Evidenta activitatilor didactice se realizeaza prin orarul aprobat, iar celelalte activititi
aferente normei pot fi desfasurate si in afara sediului angajatorului, potrivit reglementérilor aplicabile.

3) In cazul activitatilor desfsurate in cadrul proiectelor de cercetare, finanfate din surse externe,
pentru care exista contracte individuale de munci sau alte forme contractuale distincte de functia de
bazi, evidenta timpului de munci se realizeazi potrivit prevederilor contractuale si regulilor specifice
proiectului, cu respectarea cadrului legal aplicabil.

4) Prezenta procedurd nu se aplici personalului didactic asociat si colaboratorilor externi care
desfagoara activitati didactice in regim de plata cu ora, in temeiul Legii invatimantului superior nr.
199/2023. Pentru aceste categorii, activitatea se desfasoara fard program zilnic fix, iar evidenta orelor
prestate se realizeaza potrivit reglementirilor specifice platii cu ora.

5) Prevederile privind inregistrarea electronica a orei de inceput si de sfarsit al programului de lucru
(pet. 8.2) nu se aplicd personalului de cercetare incadrat pe functii specifice de cercetare-dezvoltare.
Pentru acest personal, evidenta lunari a timpului de muncé se realizeazd prin foaia colectivi de
prezenta, intocmita de conducatorul structurii organizatorice pe baza prezentei efective si a
documentelor justificative aprobate.

6. Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primara

* Legea nr. 53/2003-Codul Muncii-republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
precadere art. 119 — obligatia angajhtorului de a tine evidenta orelor de munca prestate zilnic
de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit a programului de lucru;
art. 114, art. 122123, art. 135 si art| 142.

* Legea-cadru nr. 153/2017-privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
* Legea Invatdmantului superior nr. 199/2023;

* OSGG 600/2018-privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

® Regulamentul (UE) 2016/679 al Patlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal



- . i ; o Editia I
_ ) Procedurd de sistem privind evidenta electronici a N deer 2
NJUWET sitatea de Vest timpului de munca al personalului didactic auxiliar siR e
nedidactic din cadrul UVT NeVSiZIa
Directia I, Ceex
Resurse Umane Cod: PS.UVT-DRU-04 ~d4B1a § i 2|

Exemplar nr. 1

si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

e Directiva (UE) 2019/1158 a Parlamentului European si a Consiliului, din 20 iunie 2019,
privind echilibrul dintre viata profesionali si cea privatd a parintilor si ingrijitorilor, si de
abrogare a Directivei 2010/18/UE a Consiliului.

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne

o Contractele colective de munci apljcabile;
® Regulamentul de Ordine Interioard al UVT;

e Carta UVT;

® Documentatia tehnicd si certificirile furnizorului sistemului electronic de pontaj privind
modul de prelucrare a datelor utilizate la pontarea pe baza de amprenta;

* Reglementarea interna privind sistemul de supraveghere video al UVT;

® Procedurile si metodologiile interne privind formele speciale de organizare a activitatii.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. |

b Termenul De!rini;ia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la nivelul entitatii publice,
aplicabila majorititii sau tututror structurilor din entitate.

1. Procedura de sistem Prezenta prbceduré stabileste pasii, regulile si responsabilitatile privind utilizarea
sistemului ¢lectronic de evidenta a timpului de munca pentru personalul din
cadrul UVT previzut la cap. 5.

2. Editia procedurii de sistem Forma actuald a procedurii,

|
i i Salariat cu functie de conducere in cadrul UVT (director departament/directie,

3 Conducitor structura o A ’

coordonator structura, sef serviciu etc.).
- ; Conducatorul structurii sau persoana desemnati de acesta pentru operarea si
4, Responsabil de pontaj | 3 wen P P .

verificarea Hate]or in aplicatia electronicd de evidentd a timpului de munca.
|

Intervalul zilnic stabilit pentru desfasurarea activititii in care angajatii isi

B Program de lucru desfdsoara activitatea profesionala, conform contractului de munca si

regulamentelor interne aplicabile,
|
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Nr.

Termenul
ert.
6. Timp de munci
7. Locul de munci
8. Foaia colectiva de prezenta

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt.  Abrevierea
1. PS
2 UvVT
3. DRU
4. IT&C
5. CIM
6. CFS
7. CM
8 cO
9. SCIM
10. DGA

11 CCI
12, DEL
13 OBL
14, LP
15. CIC
16. N

Di:fini;ia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Orice pcnoada in care salariatul presteazi munca, se afli la dispozitia
angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, potrivit contractului
individual de munca si legislatiei apllcablle

Locul in care salariatul isi desfasoara activitatea potrivit contractului individual
de munca, in spatiile apartinand sau puse la dispozitie de angajator.,

Foaia colectivi de prezenti (pontajul lunar) este documentul intocmit lunar de
conducatorul structurii organizatorice, pe baza inregistririlor din sistemul
electronic de pontaj si a situatiilor comunicate de responsabilul de pontaj, care
reflectd prezenta la locul de muncid a personalului din structurd si care sti la

baza calculului drepturilor salariale. Corectitudinea si realitatea datelor inscrise
in foaia colectiva de prezentd sunt In responsabilitatea conducitorului structurii,
care semneaza si isi asumé documentul transmis cétre Directia Resurse Umane.

Termenul abreviat
Proceduré de Sistem
Universitatea de Vest din Timisoara
Directia Resurse Umane
Dire;cgia Tehnologia Informatiei si Comunicatii Digitale
| Contract Individual de Munca
Concediu Farid Salariu
Concediu Medical
Concediu de Odihna
Sistemul de Control Intern Managerial
Directia General Administrativa
Serviciul Corp de Control Intern
Delegatie
Obligatii cetatenesti
Zi libera platita
Concediu pentru cresterea copilului

Absenti nemotivati
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Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

17. ZLP Zi liberd platita acordata in compensarea muncii suplimentare

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Dispozitii generale

1) Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de realizare a obligatiei angajatorului de a tine
evidenta orelor de munca prestate zilnic de personalul prevazut la cap. 5, cu evidentierea orelor de
inceput si de sférsit ale programului de lucru, prin intermediul sistemului electronic de evidenta a
timpului de munca.

2) La nivelul UVT, evidenta zilnica a timpului de munca se realizeazi prin intermediul sistemului
electronic de pontaj, iar datele inregistrate sunt puse la dispozitia responsabilului de pontaj si a
conducatorului structurii, care le centralizeazi si le verifici in vederea intocmirii foii colective de
prezenta (pontajul lunar).

3) Responsabil cu verificarea si validarea foii colective de prezents (pontaj lunar) este conducitorul
structurii organizatorice din care face parte salariatul (director directie, sef serviciu, etc., dupa caz).

4) Sistemul electronic de evidentd a timpului de munci reglementat prin prezenta proceduri vizeaza
exclusiv activitatea prestatd in baza contractului individual de munca aferent functiei de baza, astfel
cum aceasta este definita in legislatia aplicabila. Activititile desfasurate in baza unor contracte
distincte, inclusiv cele create in afara organigramei institutionale pentru implementarea proiectelor
cu finantare externd, nu fac obiectul prezentei proceduri si se evidentiazi separat, conform regulilor
specifice fiecdrui proiect.

8.2. Evidenta orelor de munca

1) Evidenta orelor de muncé pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadru UVT se
realizeaza prin utilizarea sistemului electronic de pontaj.

2) Evidenta timpului de muncd se realizeazi in raport cu durata zilnici a timpului de munca
prevazuta in contractul individual de munci al fiecérui salariat.

3) Inregistrarea orei de inceput si a orei de sfarsit a programului de lucru se efectueazi prin
utilizarea dispozitivelor de pontaj amplasate in spatiile UVT, la inceperea si la terminarea
programului de lucru.

4) Evidenta orei de intrare si a orei de iesire se poate realiza, la alegerea salariatului, prin:
* utilizarea cartelei electronice (legitimatia de salariat sau utilizarea aplicatiei mobile);

* utilizarea sistemului de pontaj pe baza de amprent biometrica digitald, exclusiv cu acordul
scris al salariatului. (Anexa 3)

5) Salariatii pot utiliza una sau ambele dintre modalititile prevazute la alin. 4).
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6) Utilizarea aplicatiei mobile se realizeazi exclusiv din locul de munci in care salariatul isi
desfagoara activitatea. Instalarea aplicatiei pe un dispozitiv personal este facultativd; refuzul
instalarii nu produce niciun dezavantaj, evidenta realizandu-se prin cartela electronica sau, dupi caz,
prin amprenta.

8.2.1. Pontarea cu cartela electronica

1) Pontarea cu cartela electronica se realizeaza prin scanarea cartelei electronice la dispozitivul de
pontaj amplasat in spatiul in care salariatul isi desfasoara activitatea.

2) Pentru noii angajati, Directia Resurse Umane transmite solicitarea de emitere a cartelei
electronice/legitimatiei de salariat la data inregistririi contractului individual de munca, iar Directia
IT&C asigura disponibilitatea acesteia cel tarziu in prima zi de activitate a salariatului.

3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a efectua pontarea la intrarea si la iesirea
din programul de lucru, in vederea evidentierii orei de inceput si a celei de sférsit a activitatii.

4) Pontarea este consideratd validi in momentul confirmarii inregistrarii de catre dispozitivul
electronic.

5) In caz de pierdere, furt sau deteriorare a cartelei, salariatul are obligatia de a informa de indata
conducdtorul structurii si de a depune o cerere pentru emiterea unei noi cartele. (Anexa 2).

Emiterea unei noi cartele electronice/legitimatie de salariat se realizeazi de citre Directia IT&C in
termen de maximum 5 zile lucritoare de la inregistrarea cererii.

8.2.2. Pontarea pe baza amprentei biometrice digitale

1) Utilizarea sistemului de pontaj pe bazi de amprenta biometrica digitald este optionala si se
realizeaza exclusiv la solicitarea si cu acordul scris al salariatului. (Anexa 3)

2) Inrolarea amprentei se realizeaza de citre personal desemnat din cadrul Directiei Resurse Umane,
la solicitarea salariatului.

3) Datele biometrice sunt prelucrate exclusiv in scopul evidentei timpului de munci si sunt stocate
in format criptat, in conditiile stabilite de furnizorul sistemului si cu respectarea legislatiei privind
protectia datelor cu caracter personal.

4) Datele biometrice nu pot fi utilizate in alte scopuri si nu pot fi transferate citre terti, cu exceptia
situatiilor prevazute de lege.

5) Salariatul poate solicita oricand, in scris, retragerea acordului privind utilizarea amprentei
biometrice. Incepand cu data retragerii acordului, datele biometrice ale salariatului sunt sterse din
sistem, iar pontarea se realizeaza exclusiv prin utilizarea cartelei electronice/legitimatiei de salariat.

6) Sistemul de pontaj pe bazd de amprenti nu stocheazi imaginea amprentei. La inrolare se
genereaza un sablon numeric, criptat, din care amprenta nu poate fi reconstituiti, utilizat exclusiv
pentru compararea tehnica la momentul pontirii. Caracteristicile tehnice ale acestei prelucriri sunt
atestate prin documentatia furnizorului sistemului, prevazuta la pct. 6.2.
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7) Datele aferente sablonului se sterg in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data retragerii
acordului sau de la incetarea raporturilor de munca, stergerea fiind confirmata in scris salariatului, la
cerere.

8) Refuzul utilizérii modalitatii de pontare pe bazi de amprenti nu produce niciun dezavantaj pentru
salariat, evidenta realizdndu-se prin cartela electronic.

8.3. Realizarea si centralizarea foii colective de prezenta (pontajul lunar)

1) Intrarea si iesirea salariatilor la/de la locul de munca, sunt inregistrate in aplicatia informatica de
pontaj, in care se evidentiaza data, ora si minutul inregistrarii.

2) Aplicatia de pontaj asigurd evidenta timpului zilnic lucrat de fiecare salariat, inclusiv a
eventualului timp suplimentar prestat, centralizdnd informatiile la nivel individual si la nivelul
fiecdrei structuri organizatorice definite in sistem.

3) Responsabilul de pontaj este conducitorul structurii organizatorice. Acesta poate desemna, prin
decizie scrisd, un alt salariat din cadrul structurii pentru exercitarea acestor atributii si comunica
Directiei Resurse Umane, prin e-mail institutional, numele acestuia, in vederea acordirii accesului in
aplicatia de pontaj. Atributia se mentioneaza in fisa postului numai in cazul desemnirii cu caracter
permanent.

371) Odata cu numirea responsabilului de pontaj se desemneaza si un supleant, care preia atributiile
in perioadele de absenta a titularului. In|lipsa ambilor, atributiile revin de drept conducitorului
structurii organizatorice.

4) Responsabilul de pontaj desemnat la nivelul fiecarei structuri organizatorice are acces la aplicatia
de pontaj pe baza de cont individual, prin autentificare cu contul institutional.

Directia Resurse Umane acorda si revoci drepturile de acces in aplicatie.

5) Aplicatia permite generarea situatiilor centralizatoare zilnice si lunare privind orele de intrare si
de iesire ale salariatilor, precum si a rapoartelor necesare gestionirii timpului de munca.

6) Responsabilul de pontaj are obligatia de a verifica si valida datele inregistrate in aplicatie si de a
opera, dupd caz, modificdrile necesare, exclusiv pe baza documentelor justificative (cereri de
corecturd, concedii, delegatii, alte situatii aprobate).

7) Atunci cand conducdtorul structurii organizatorice exercitd direct atributiile responsabilului de
pontaj, etapele de validare si aprobare prevazute de prezenta procedurd se considerd indeplinite prin
asumarea, sub semnaturd, a foii colective de prezentd transmise citre DRU. Atributiile distincte de
operare si de validare nu impun, in acest caz, transmiterea documentelor intre persoane diferite.

8) Salariatul care, din motive obiective, nu a efectuat pontarea (uitarea cartelei, neutilizarea
dispozitivului etc.), are obligatia de a informa in aceeasi zi conducatorul structurii, prin completarea
formularului de corectura (Anexa 1), indicand ora de inceput si/sau de sférsit a activitatii. Cererea de
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corecturd poate fi formulatd si prin e-mail institutional, caz in care mesajul transmis constituie
solicitare scrisa in sensul prezentei proceduri.

9) Pe baza solicitdrii scrise a salariatului (Anexa 1), responsabilul de pontaj opereazd manual
corectiile necesare in aplicatie. Documentele justificative se pistreaza si se arhiveazd la nivelul
structurii organizatorice.

10) Dupa transmiterea pontajului lunar (foii colective de prezents) citre DRU si procesarea acestuia
in vederea calculului drepturilor salariale, modificarile retroactive nu se opereaza. Eventualele erori
constatate ulterior se corecteaza prin regularizare salariald in statul de platd al lunii urmadtoare, pe
baza unei note justificative aprobate de conducatorul structurii, avizati de DRU si aprobatd de
conducerea UVT. Riaspunderea pentru corectitudinea datelor transmise revine conducitorului
structurii, potrivit cap. 9.2 lit. g).

11) Cererea de corecturd a pontajului se supune aprobarii conducatorului structurii. Dupa aprobare,
aceasta se transmite responsabilului de pontaj in vederea operarii modificarilor in aplicatie.

12) Verificarea respectérii prezentei proceduri se realizeaza, de reguld, pe baza inregistrarilor din
sistemul electronic de evidentd a timpului de munci, a jurnalelor de audit ale aplicatiei si a
documentelor justificative detinute la nivelul structurilor organizatorice.

12°1) In cazul inregistririlor operate manual in aplicatie, pentru care nu existi o inregistrare
corespunzdtoare la dispozitivul de pontaj, mijloacele previzute la alin. 12) nu permit, prin ele insele,
confirmarea prezentei efective la locul de munca. In situatia unei suspiciuni temeinice privind
realitatea acestor nregistrari, conducerea UVT poate dispune consultarea inregistrarilor sistemului
de supraveghere video, exclusiv pentru perioada si locul vizate, in cadrul cercetirii disciplinare si cu
respectarea reglementarii interne privind sistemul de supraveghere video, a Regulamentului (UE)
2016/679 si a Legii nr. 190/2018.

1272) Solicitarea se formuleazia de indatﬁ, avand in vedere durata limitatd de pastrare a
inregistrarilor. Verificdrile efectuate se consemneaza intr-un registru tinut la nivelul Directiei
Resurse Umane.

13) In situatiile in care pontarea nu poate fi realizata direct de catre salariat, din motive obiective
(nefunctionarea dispozitivului, pani la emiterea cartelei pentru noii angajati, pana la eliberarea unei
noi cartele in caz de pierdere/deteriorare/furt, delegatie sau activitate desfasurat in afara locului de
muncd), responsabilul de pontaj opereaza manual inregistrarile in aplicatie, pe baza documentelor
justificative.

14) In perioada cuprinsi intre pierderea/deteriorarea cartelei si emiterea uneia noi, responsabilul de
pontaj opereaza manual, zilnic, inregistrarile de intrare si iesire in aplicatia de pontaj, pe baza
prezentei fizice constatate la locul de munca.

DRU are obligatia de a transmite Directiei IT&C solicitarea de emitere a cartelei in cel mult 2 zile
lucrétoare de la data inregistrarii cererii (Anexa 2), urmand ca Directia IT&C si confirme emiterea
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cartelei cdtre DRU si responsabilul de pontaj in aceeasi zi in care cartela electronica/legitimatia de
salariat este disponibila.

15) Responsabilul de pontaj este direct raspunzator pentru corectitudinea modificarilor si
inregistrarilor operate in aplicatia de pontaj.

16) Aplicatia electronica de pontaj este configuratd astfel incat sa asigure auditarea completd a
accesului i a interventiilor operate. Toate modificarile efectuate in sistem sunt inregistrate automat
in log-uri de audit, care permit identificarea utilizatorului, a datei si orei interventiei, precum si a
naturii modificarii realizate. Utilizatorii au obligatia de a pastra confidentialitatea credentialelor de
acces, iar operatiunile efectuate prin intermediul contului individual sunt prezumate a fi realizate de
titularul acestuia.

17) Munca suplimentara se efectueaza numai la solicitarea sau cu aprobarea prealabila, in scris, a
conducdtorului structurii organizatorice, sl se compenseaza cu timp liber corespunzitor, in termenul
prevazut de lege. Aprobarea prealabild poate fi transmisa si prin e-mail institutional. Nu se considera
timp suplimentar la functia de bazi orele prestate in cadrul proiectelor cu finantare externd, in baza
unui contract individual de munca distinct.

18) Orele prestate peste durata normald a timpului de munci firi solicitarea sau aprobarea prealabila
nu se considerd munca suplimentard, cu exceptia celor confirmate ulterior, in scris, de conducitorul
structurii organizatorice.

19) De asemenea, orele desfdsurate in baza unui alt contract individual de munci sau a unui raport
contractual distinct (ex. proiecte de cercetare, granturi, activitati finantate extern) nu se considera
timp suplimentar la functia de bazi si nu pot face obiectul compensarii in acest temei.

20) Responsabilul de pontaj tine evidenta zilelor libere acordate pentru compensarea muncii
suplimentare i asigurd operarea corespunzitoare a acestora in aplicatia de pontaj si in pontajul lunar
centralizat, exclusiv pe baza aprobarilor prealabile a conducatorului structurii, atat pentru efectuarea
muncii suplimentare, ct si pentru acordarea zilelor libere in compensare.

2071) Ziua libera platita acordata in compensarea muncii suplimentare se solicita si se aproba prin
aplicatia electronica. Anexa 4 se utilizeazd pe suport hértie numai atunci cand aplicatia nu este
disponibild. Atunci cand ziua liberd este acordati la nivel institutional, actul administrativ al
conducerii UVT constituie documentul justificativ.

2072) Orele de munca suplimentari aprobate se evidentiaza in foaia colectivd de prezent. In situatia
in care compensarea cu timp liber nu este posibild in termenul prevazut de lege, conducitorul
structurii informeaza Directia Resurse Umane, in vederea aplicarii prevederilor legale aplicabile.

21) Centralizarea pontajului lunar la nivelul structurii si transmiterea acestuia citre Directia Resurse
Umane se realizeazd cel tarziu in prima zi lucritoare a lunii urmitoare celei pentru care se
intocmeste pontajul, responsabilul de pontaj fiind raspunzitor pentru corectitudinea datelor
furnizate.
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22) Documentele justificative aferente modificarilor operate 1n aplicatie (Anexa 1 — Cerere corectura
pontaj) se arhiveaza la nivelul fiecdrei structuri organizatorice si se pun la dispozitia Directiei
Resurse Umane, a structurilor de control intern si a conducerii UVT, la solicitare.

23) Foaia colectiva de prezentd se intocmeste pe baza inregistrarilor din sistemul electronic de
evidentd a timpului de muncd, a cererilor aprobate prin aplicatia electronicd si a documentelor
Justificative detinute la nivelul structurii organizatorice.

24) Anterior semndrii, conducétorul structurii organizatorice verifici inregistrarile existente in
sistemul electronic pentru personalul care are obligatia de pontare si clarificd, pe baza documentelor
justificative, eventualele neconcordante. Prin semnarea foii colective de prezentd, conducitorul
confirma efectuarea acestei verificiri.

25) Directia Resurse Umane poate verifica oricind concordanta dintre foaia colectiva de prezenta
transmisd si inregistrarile din sistemul electronic si poate solicita documentele Justificative aferente
diferentelor constatate. Diferentele pentru care nu sunt prezentate documente justificative se
comunica conducerii UVT si pot constitui temei pentru declansarea cercetérii disciplinare, in
conditiile legii.

26) Foaia colectiva de prezenta, semnati si asumatd de conducitorul structurii organizatorice, se
verifica de Directia Resurse Umane si se transmite de aceasta spre semnare Rectorului UVT, care o
aproba. Prin aprobare se valideazd inclusiv prezenta conducitorului structurii organizatorice, care
figureaza in foaia colectiva a structurii pe care o conduce.

8.4. Reguli de utilizare si interdictii privind sistemul de pontaj

1) Este interzisa savarsirea urmatoarelor fapte:

e (transmiterea propriei cartele electronice de pontaj unei alte persoane in vederea scanrii
acesteia si evidentierii orei de inceput/sfarsit a programului de lucru;

® scanarea cartelei electronice a unui alt salariat in vederea evidentierii orei de inceput/sfarsit a
programului de lucru al acestuia;

e utilizarea cartelei electronice, a pontirii biometrice sau a aplicatiei mobile in afara
locului/locatiei in care salariatul isi desfdsoara activitatea, in scopul evidentierii unor ore de
inceput/sfarsit diferite de cele reale;

° operarea de corectii manuale in aplicatia de pontaj fard documente justificative, avand ca
rezultat raportarea unui timp de lucru necorespunzitor realitatii;

° accesarea aplicatiei de pontaj si operarea de modificiri de citre persoane neautorizate sau
fara atributii stabilite in acest sens;

* neutilizarea in mod intentionat a sistemului electronic de pontaj (nepontarea);

| Exemplarnr. 1|
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e includerea in foaia colectiva de prezentd (pontajul lunar), document care sti la baza
calculului drepturilor salariale, a unui timp de lucru care nu corespunde realitatii, indiferent
de modalitatea de evidenta utilizata:

® parasirea locului de munc# in interes personal firi efectuarea pontarii la iesire, cu exceptiile
prevazute de prezenta proceduri;

e fraudarea sistemului de pontaj prin orice metoda, inclusiv prin raportarea unui timp de lucru
care nu corespunde celui real.

Savarsirea oricdreia dintre faptele previzute la alin. (1) poate constitui abatere disciplinari si se
analizeaza potrivit prevederilor Codului muncii si Regulamentului intern al UVT. In cadrul
cercetarii disciplinare, pot fi utilizate, dupi caz, inregistrérile sistemului de supraveghere video, cu
respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal si a reglementirilor
interne aplicabile.

2) In cazul schimbarii locului de munca in cadrul UVT, salariatul are obligatia de a efectua pontarea
la noul loc de munca prevazut in actul aditional de modificare a contractului individual de munca, in
conditiile prezentei proceduri.

3) in cazul salariatilor care desfasoara activitati in mai multe locatii ale UVT, in functie de specificul
activitatii, pontarea se realizeaza la dispozitivul amplasat la locatia unde salariatul isi incepe/termina
activitatea, cu aprobarea conducitorului structurii, dupa caz.

4) Parasirea locului de munca pentru pauza de masi de 30 de minute nu se evidentiaza prin
utilizarea sistemului de pontaj, aceasta fiind inclusi in programul de lucru potrivit contractului
colectiv de munca aplicabil si Regulamentului intern al UVT. Pentru personalul care isi desfdsoara
activitatea in turd continua se aplica regimul specific previzut in aceleasi reglementiri.

5) Zilele in care un salariat nu figureaza pontat in aplicatie si nu poate face dovada prezentei la lucru
prin completarea si aprobarea Anexei | se consemneazi ca absente nemotivate. Acestea se
gestioneaza potrivit prevederilor Codului muncii si pot constitui temei pentru declansarea cercetirii
disciplinare in conditiile legii.

571) Anterior consemndrii ca absenti nemotivata, responsabilul de pontaj semnaleaza salariatului
zilele nepontate, acesta avand posibilitatea de a depune Justificarea in termen de 2 zile lucritoare.
Consemnarea intervine dupd expirarea termenului.

6) Parasirea locului de munca in interes personal, cu exceptia situatiei previzute la alin. 4), se
realizeazd numai cu acordul conducatorului structurii si cu efectuarea pontarii la iesire, potrivit
regulilor aplicabile la nivelul structurii.

7) Orele prestate de salariati in cadrul proiectelor cu finantare externd, in baza unui contract
individual de munca sau a unui raport conitractual distinct fata de functia de bazi, nu fac obiectul
prezentei proceduri, acestea fiind evidentiate si administrate separat, conform regulilor specifice
fiecdrui proiect si prevederilor contractuale aplicabile.
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8) Solicitérile salariatilor privind corecturile de pontaj (Anexa 1), precum si cele privind eliberarea
unei noi cartele electronice/legitimatie de salariat (Anexa 2) pot fi transmise si prin intermediul
adresei de e-mail institutional, cu respectarea circuitului intern de aprobare si inregistrare, dupa caz.

9) Programul de lucru, intervalele orare si, dupd caz, tolerantele aplicabile se stabilesc potrivit
Regulamentului intern al UVT si reglementarilor aplicabile fiecarei categorii de personal sau
structuri organizatorice. Prezenta procedurd reglementeazi modalitatea de inregistrare si de
evidentiere a timpului de munca, nu durata sau organizarea programului de lucru.

10) In cazul personalului care isi desfisoard activitatea in ture sau in schimburi, inclusiv pe timp de
noapte, pontarea se realizeaza la inceperea si la incheierea fiecirei ture, la dispozitivul aferent
locului de munci.

o

I'1) Tura care se desfasoari in intervale ce traverseazi ora 00:00 se atribuie, in evidenta lunari, zilei
calendaristice in care aceasta a inceput.

12) Orele de munci prestate in intervalul de noapte se evidentiaza distinct in foaia colectivi de
prezentd, in vederea acordarii drepturilor salariale aferente.

13) Evidenta timpului de munca se realizeazi cu respectarea duratei maxime legale a timpului de
muncd si a perioadei minime de repaus [intre doui zile de muncd, prevazute de Codul muncii.
Depasirile semnalate de aplicatie se aduc la cunostinta conducatorului structurii organizatorice.

14) Pe perioada detasarii, evidenta timpului de munca se realizeazi de structura sau entitatea la care
salariatul isi desfasoara efectiv activitatea.

15) Pentru posturile care presupun desfasurarea activitatii preponderent in afara sediilor UVT,
evidenta timpului de munca se realizeazi pe baza foii de parcurs sau a unui document echivalent
aprobat, inregistrarea in aplicatie fiind operati de responsabilul de pontaj.

16) In situatia indisponibilitatii sistemului electronic de pontaj, evidenta prezentei se realizeazi pe
suport hartie, prin lista de prezenta alternativi (Anexa 5), semnata zilnic, care se transpune in
aplicatie in termen de 2 zile lucrdtoare de la restabilirea functiondrii si se pastreaza la nivelul
structurii ca document justificativ.

i e

17) in situatia indisponibilitatii aplicatiei| utilizate pentru intocmirea foii colective de prezents,
termenul de transmitere previzut la pet. 8.3 se suspenda pe durata indisponibilitatii si curge de la
restabilirea functionarii. Daci situatia persistd, foaia colectivi de prezentd se transmite pe suport

hartie. Directia IT&C confirma in scris perioada de indisponibilitate.

18) Formele de organizare a activitatii care nu fac obiectul prezentei proceduri — intre care
telemunca, munca la domiciliu si programul individualizat sau flexibil de lucru — se reglementeaza
prin Regulamentul intern al UVT si prin procedurile ori metodologiile interne adoptate in acest sens.
Evidenta timpului de munca pentru aceste situatii se realizeaza potrivit reglementarilor respective,
iar zilele corespunzitoare se evidentiazi in foaia colectivi de prezentd pe baza documentelor de
aprobare.
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8.5. Evidenta absentelor si a situatiilor speciale

1) Concediile de odihna, concediile fara plati, concediile medicale, delegatiile, zilele libere acordate
potrivit legii, precum si orice alte absente sau situatii speciale de la locul de munci se realizeazi
numai in baza unei solicitéri prealabile aprobate sau, dupa caz, a unui document justificativ, potrivit
reglementérilor interne aplicabile la nivelul UVT.

2) Inregistrarea in aplicatia electronica de pontaj a situatiilor previzute la alin. (1) se efectueaza
exclusiv pe baza documentelor justificative aprobate.

271) Cererea aprobata prin aplicatia electronicd constituie document Justificativ in sensul alin. (2).
Absentele aprobate se preiau automat in foaia colectiva de prezentd, responsabilul de pontaj
verificand preluarea si operdnd manual numai situatiile de exceptie.

3) Salariatul aflat in incapacitate temporard de muncd are obligatia de a informa de indata
conducétorul structurii organizatorice cu privire la perioada concediului medical, prin Inregistrarea
informarii in aplicatia electronici. Pe baza acestei informiri, zilele respective se evidentiaza ca atare
in foaia colectiva de prezenta.

371) Certificatul de concediu medical se depune la Directia Resurse Umane, in conditiile si la
termenele previzute de legislatia specifica, in lipsa certificatului la data intocmirii statului de plata,
zilele informate ca fiind de concediu medical se evidentiazi ca absente motivate fard platd, urméand
ca drepturile sa fie regularizate in luna urmétoare depunerii certificatului.

3~2) In lipsa informarii prevazute la alin. (3) si a certificatului de concediu medical, zilele respective
se trateaza potrivit pct. 8.4 alin. (5).

4) In cazul situatiilor speciale de la locul de munci, evidenta timpului de munci se realizeazi prin
inregistrarea manuala in aplicatie de catre responsabilul de pontaj, exclusiv in baza cererii prealabile
a salariatului, aprobata de conducitorul structurii, conform circuitului intern de aprobare aplicabil la
nivelul UVT si cu respectarea cadrului contractual prevazut de lege.

5) In lipsa unei aprobari prealabile sau a unui document justificativ, absenta poate fi considerata
nemotivata si se gestioneaza potrivit prevederilor Regulamentului intern al UVT.

6) In cazul delegatiilor sau al altor activitati desfdsurate in afara sediului UVT, aprobate in conditiile
legii, evidenta timpului de muncd se realizeazi prin inregistrarea corespunzitoare in aplicatia
electronicd, pe baza documentelor aprobate,

8.6. Instruirea si constientizarea personalului implicat

1) DRU pune la dispozitia personalului \implicat in procesul de pontaj documentatia necesari
utilizarii sistemului (manuale de utilizare, ghiduri, instructiuni operationale), in format
electronic. '

2) Documentatia se actualizeazi ori de céte ori intervin modificdri ale aplicatiei, procedurii sau
cadrului legal aplicabil, versiunea actualizata fiind pusi la dispozitia utilizatorilor.
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3) In cazul noilor angajati, DRU asigurd informarea acestuia cu privire la obligatia de pontare,

modalitétile disponibile si accesul la documentatia relevanti.

4) DRU acorda, la solicitarea structurilor organizatorice sau a utilizatorilor, suport si instruire

suplimentara privind utilizarea sistemului de pontaj.

5) Periodic, DRU poate transmite informéri interne privind regulile de pontaj, situatiile frecvente si
eventualele modificari legislative releyante.

8.7. Fluxul de inregistrare si validare a pontajului

Fluxul de inregistrare si validare a timpului de munci urmeazi etapele descrise mai jos:

Etapa

1) Pontarea la inceperea si la
incheierea programului de lucru

2) Solicitarea zilelor libere (CO,
OBL, CFS, LP) prin aplicatia
electronici

3) Aprobarea cererilor; absentele
aprobate se preiau automat in
pontaj

4) Informarea privind concediul
medical, prin aplicatia
electronica

5) Cererea de corecturi a
pontajului (Anexa 1)

6) Operarea corecturilor si a
situatiilor speciale, pe documente
Jjustificative

7) Verificarea inregistrarilor din
sistemul electronic si intocmirea
foii colective de prezenta

8) Semnarea si asumarea foii
colective de prezenti

9) Transmiterea foii colective de
prezentd la DRU

10) Verificarea si centralizarea
pontajelor

11) Transmiterea spre semnare si
aprobarea foii colective de
prezenta

12) Calculul drepturilor salariale

Reéponsabil

Salariatul

Salariatul
Conducitorul structurii
Salariatul

Sé] ariatul

Responsabilul de pontaj

Responsabilul de pontaj si
conducitorul structurii

Conducitorul structurii
Conducitorul structurii
DRU

DRU — Rectorul UVT

DRU

Termen

Zilnic

Prealabil

Conform circuitului intern

De indata

In aceeasi zi

Curent

Sfarsitul lunii

Ultima zi a lunii

Prima zi lucritoare a lunii urmatoare
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Etapa Re%sponsa bil Termen
13) Regulariziri (certificat de DRU Luna urmitoare

concediu medical primit ulterior,
erori constatate)

9. Responsabilititi

9.1. Directia Resurse Umane (DRU)

a) asigurd suport si instruire structurilor privind utilizarea aplicatiei de pontaj;
b) gestioneaza drepturile de acces in aplicatie;

¢) verifica, centralizeaza si arhiveazi pontajele lunare primite;

d) utilizeaza datele pentru calculul drepturilor salariale;

¢) asigurd actualizarea prezentei proceduri.

f) transmite Directia IT&C solicitirile de emitere/reemitere a cartelelor de acces in termenele
prevazute.

g) monitorizeaza periodic respectarea prezentei proceduri la nivelul structurilor organizatorice si
raporteaza conducerii UVT eventualele neconformitati;

h) analizeaza lunar raportul privind inregistréarile operate manual, pe structuri organizatorice, si

dispune verificarile necesare.

9.2. Conducitorul structurii organizatorice

a) asigura aplicarea prezentei proceduri la nivelul structurii coordonate;

b) exercitd direct atributiile responsabilului de pontaj sau desemneazd, prin dispozitie internd, o
persoana din subordine in acest sens:

¢) atunci cand a desemnat un responsabil de pontaj distinct, verifici activitatea acestuia;

d) aproba corectiile si situatiile exceptionale;

¢) aprobd efectuarea muncii suplimentare, in conditiile legii;

f) semneaza si isi asuma pontajul lunar (foaia colectivi de prezentd) transmis catre DRU;

g) raspunde pentru realitatea si legalitatea datelor transmise la nivelul structurii.

h) in perioadele de absentd, semnarea si asumarea foii colective de prezentd se asigurd de

inlocuitorul desemnat prin decizie sau de superiorul ierarhic, cu mentionarea calitatii in document.

9.3. Responsabilul de pontaj

a) opereaza zilnic in aplicatia de pontaj datele aferente structurii;
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b) verifica evidenta timpului de munci al salariatilor din structuri;

¢) verificd preluarea automatd in foaia colectivd de prezentd a cererilor aprobate prin aplicatia
electronica si opereazi manual corecturile de pontaj (Anexa 1) si situatiile de exceptie, exclusiy pe
baza documentelor justificative aprobate;

d) asigurd centralizarea lunara a pontajului;

e) transmite pontajul lunar citre conducitorul structurii pentru validare, atunci cand acesta nu
exercita direct atributiile responsabilului de pontaj;

f) arhiveaza documentele justificative aferente modificarilor operate;

g) raspunde pentru exactitatea operatiunilor efectuate in aplicatia de pontaj;

h) informeaza Directia IT&C cu privire la defectiunile dispozitivelor de pontaj sau la problemele
tehnice semnalate la nivelul structurii;

1) colaboreaza cu Directia Resurse Umane pentru clarificarea situatiilor privind accesul in aplicatie

si gestionarea pontajului.

9.4. Directia IT&C

a) elibereaza si reemite cartelele electronice/legitimatii de salariat;

b) asigurd mentenanta si functionarea dispozitivelor de pontaj.

¢) asigurd configurarea tehnica a aplicatiei de pontaj (drepturi de acces, parametri de functionare,
integrarea cu sistemele Directiei Resurse Umane - UvT);

d) notifica DRU si responsabilii de pontaj afectati in cazul indisponibilititii aplicatiei;

e) consemneaza incidentele tehnice cu impact asupra evidentei timpului de munca si informeaza

DRU;

?

f) confirmd DRU si responsabilului de pontaj emiterea cartelei electronice in ziua in care aceasta

este disponibila;

9.5. Personalul didactic auxiliar si pesonalul nedidactic
a) efectueaza pontarea zilnica la inceputul s la sfarsitul programului;

b) utilizeazd in mod personal mijloacele de pontaj;

¢) informeaza conducitorul structurii si completeazd Anexa | in caz de neutilizare;

d) solicita eliberarea unei noi cartele/legitimatie, dac3 este cazul;

¢) raspunde pentru realitatea informatiilor furnizate.

f) informeazd de indatd conducatorul structurii organizatorice cu privire la perioada concediului
medical, prin inregistrarea informarii in aplicatia electronica.
|
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10. Dispozitii finale

Prezenta procedurd este obligatorie pentru personalul prevazut la cap. 5 si se aplicd in toate
structurile organizatorice ale UVT vizate de domeniul de aplicare.

Nerespectarea obligatiei de utilizare a sistemului electronic de pontaj sau furnizarea de date nereale
privind evidenta timpului de munci poate constitui abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit
prevederilor legislatiei muncii si Regulamentului intern al UVT.

in situatiile neprevazute de prezenta procedurd, dispozitiile acesteia se completeaza cu prevederile
Codului muncii, ale legislatiei specifice aplicabile si ale reglementrilor interne ale UVT.

In cazul modificarii cadrului legal incident sau al reorganizirii structurii institutionale, prezenta
procedurd va fi revizuita si actualizatd in mod corespunzitor.

Aplicarea prezentei proceduri se realizeazi incepand cu data aprobdrii acesteia prin Hotirarea
Senatului UVT. Operatiunile de desemnare a responsabililor de pontaj si a supleantilor, de acordare
a drepturilor de acces, de emitere a cartelelor si de instruire a personalului se realizeazi intr-un
termen de 30 de zile de la aprobare. Regimul de consemnare a absentelor nemotivate prevazut la pct.
8.4 alin. (5) se aplicd dupi expirarea acestui termen.

Orice dispozitii interne contrare prezentei proceduri isi inceteaza aplicabilitatea de la data intririi in
vigoare a acesteia.

Fiecare persoana implicata in aplicarea prezentei proceduri raspunde pentru indeplinirea atributiilor
stabilite Tn sarcina sa, potrivit fisei postului si prezentei proceduri.

In cazul constatdrii unor neconformititi privind aplicarea prezentei proceduri, conducerea UVT
poate dispune verificari interne, iar, dupd caz, declansarea procedurii disciplinare potrivit
prevederilor legale si regulamentelor aplicabile.

Directia Resurse Umane are dreptul de a efectua verificari periodice sau punctuale privind modul de
aplicare a prezentei proceduri la nivelul structurilor organizatorice ale UVT, inclusiv prin analizarea
pontajelor, a documentelor justificative si a inregistrarilor din aplicatia electronica.

Structurile organizatorice si persoanele implicate in procesul de evidenta a timpului de munci au
obligatia de a pune la dispozitia Directiei Resurse Umane documentele si informatiile solicitate in
cadrul acestor verificari.

Intérzierile la programul de lucru sau plecirile inainte de finalizarea acestuia, fard aprobarea
conducdtorului ierarhic se gestioneaza potrivit Codului muncii si Regulamentului intern al UVT.

DRU elaboreaza anual un raport sintetic privind respectarea prezentei proceduri, care se aduce la
cunostinta conducerii UVT. Raportul cuprinde cel putin: numérul corectiilor de pontaj operate,
structurile cu cele mai frecvente neconformitati si masurile de remediere propuse.
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Prezenta procedura va fi pusi la dispozitia salariatilor prin publicarea pe intranetul institutional sau
prin orice alt mijloc de comunicare intern utilizat la nivelul UVT, asigurand accesul permanent al
oricarui salariat la textul procedurii.

11. Anexe, inregistriri, arhiviri

Termenele de pastrare/arhivare a pontajelor si documentelor justificative se stabilesc potrivit
Nomenclatorului arhivistic si reglementarilor aplicabile in UVT.

‘ Denumirea anexei

Nr.
anexa ‘
1. Anexa 1 - Cerere corecturd pontaj
2 Anexa 2 - Cerere eliberare cartela
3 Anexa 3 - Acord/Solicitare scanare digita?l:i
4. Anexa 4 - Cerere compensare timp sup]irélentar de lucru
5. Anexa 5 - Listd de prezenti alternativa (u;tilizate“l in caz de indisponibilitate a aplicatiei de pontaj)

6. Anexa 6 — Model foaie colectiva de prezenta
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CERERE CORECTURA PONTAJ

Nume angajat

Data corectie Facultate/Departament/Directie/Serviciu Sef ierarhic

Motive:
1. A uitat cartela acasd/angajat nou;

2. Nus-a pontat de intrare/iesire;
3. Nefunctionarea dispozitivelor electronice (pontatoare)';
4. Pierderea/deteriorarea cartelei de pontaj;
5. Activitate prestatd in afara locului de munci cu acordul sl in interesul angajatorului?:
Detaliati:
Timpul corectat
Moﬁ"“l" de la pani la Ore
Corecturii (ora intrare) (ora iesire) lucrate
Data:
Semnatura:
Aprobat:
Sef ierarhic Prorector/DGA

! Cererea se completeazd de cdtre seful ierarhic sau responsabilul de pontaj.
? Cererea se completeazd de céitre seful ierarhic sau responsabilul de pontaj.

* In cazul corecturilor colective (ce se aplica la nivel de structurd, pentru tofi angajafii din cadrul structurii), la
rubrica “Nume angajat” nu se completeazi numele tuturor angajatilor, ci se mentioneazi numele structurii

Aprobat prin HS nr. 62 din 24.09.2026



Univ,ers_ita_tea de Vest

PS.UVT-DRU-04 Anexa 2

Nr. inreg. /

CERERE ELIBERARE LEGITIMATIE/
CARTELA ELECTRONICA

Citre Directia IT&C

Subsemnatul/a, , angajat/a al/a

Universitatii de Vest din Timisoara, in cadrul

3

prin prezenta va rog sa imi eliberati o nou;f;r legitimatie de angajat/cartel electronicd, avand in

vedere pierderea/deteriorarea acesteia.

Va mulfumesc anticipat!

Data: Angajat,

(Semnatura)

Aprobat prin HS nr. 62 din 24.09.2026
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Acordul informat al angajatului
privind prelucrarea datelor cu caracter personal
ca urmare a utilizarii pontajului pe baza amprentei biometrice

Stimata doamnd/domn angajat in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara

In calitate de operator de date cu caracter personal, Universitatea de Vest din Timisoara
urmareste in permanentd si se asigurd ca prelucrarea datelor cu caracter personal respecta cu
strictefe principiile si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal, in particular
prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Acest Regulament este valabil incepand cu data de 25 mai 2018 si are rolul de a vi
informa cu privire la:

* activitdfile de prelucrare a datelor dumneavoastra cu caracter personal, in calitate de
angajat al Universitatii;

* prelucrarile datelor cu caracter personal in vederea desfisurarii activitatilor specifice
conform celor descrise mai jos.

Scopul colectirii datelor cu caracter personal este: gestionarea eficientd a raporturilor
de muncé decurgand din CIM/CCM; administrare de personal; monitorizare prezentd; salarizare,
acordare normd hrand, alte drepturi; impozitare; efectuarea protectiei muncii; monitorizare si
supraveghere personal; efectuarea cercetdrii disciplinare; recuperare debite restante; asigurare
pregatire profesionald; arhivare; scopuri statistice; comunicare internd; comunicarea cu
organismele/autoritatile/institutiile publice sau de interes public; indeplinirea obligatiilor legale
incidente; realizarea atributiilor stabilite de lege si desfasurarii activitdfii curente-interes legitim
eke;

Pentru conformitatea cu cerintele legale sau de acreditare, datele personale sunt transmise
catre terte parti: Ministerul Educatiei si Cercetarii, Casa de Asigurari de Sanatate, INS, Registrul
General de Evidenta a Salariatilor-REGES-ONLINE, ANAF, etc. Transmiterea acestor date se
face cu respectarea prevederilor legale privitoare la protectia datelor personale, criptare,
pseudonimizare sau anonimizare.

Datele cu caracter personal reprezinti orice informatii referitoare la o persoana fizici
identificatd sau identificabild, si anume: numele si prenumele, numele si prenumele membrilor
de familie, sexul, data si locul nasterii, cetﬁ‘gehia, semnatura, date din actele de stare civila, date
din permisul de conducere/certificatul de inmatriculare, numarul asigurérii sociale/asigurarii de
sanatate, telefon/fax, adresa (domiciliul/resedinta), e-mail, profesie, loc de munci, formare
profesionald-diplome-studii, situatie familiald, situatie militard, situatie economica si financiara,
salariul, date privind bunurile detinute, date bancare, obisnuinte/preferinte/comportament,
imagine, voce, date prelucrate prin sisteme de supraveghere video si carduri de acces/pontaj,
date de geolocalizare/date de trafic, adresa IP, identificatori cookie, codul numeric personal
(CNP), seria §i numarul actului de identitate/pasaportului, date biometrice, date privind
sanatatea, date referitoare la savérsirea de infractiuni, condamnéri penale/masuri de siguranta,
referitoare la sancfiuni disciplinare, contraventionale, date privind cazierul Jjudiciar etc.

Pentru indeplinirea scopului specificat mai sus, sunteti obligat(s) sa furnizati datele
complete, actualizate §i corecte. Refuzul dumneavoastri determina imposibilitatea
initierii/deruldrii unei relatii contractuale de muncé, imposibilitatea indeplinirii obligatiilor legale
incidente si a realizarii intereselor legitime ale Universitatii de Vest din Timisoara si ale dvs.
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Universitatea de Vest din Timisoara va asigura ca:

1. Respectd dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si pune
in aplicare mésuri tehnice §i organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor privitoare in mod
direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrarile neautorizate sau ilegale,
precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

2. Nu utilizeazd datele cu caracter personal pentru prelucrare automatizati si nici pentru
realizarea de profile. Utilizarea mijloacelor tehnice pentru stocarea datelor se realizeazi in
conditii de securitate. Nu prelucreaza date in scopuri secundare incompatibile cu scopurile
pentru care le-am colectat.

3. Respectd si asigurd, in mod strict, secretul profesional.

4. Revizuieste in fiecare an datele colectate, analizind in ce misurd pastrarea lor este
necesara scopurilor mentionate, intereselor dumneavoastra legitime. Datele care nu mai sunt
necesare vor fi sterse.

5. Datele biometrice obfinute prin scanarea amprentelor sunt criptate si stocate in
dispozitivele de pontaj, neputdnd fi extrase si/sau folosite in alte scopuri decat acela de evidenta
a timpului de lucru.

Beneficiati de dreptul de acces, interventie, rectificare si portare cu privire la datele pe
care ni le furnizati, in sensul limitarii prelucrarii realizate de noi.

Va rugdm sa ne aduceti la cunostinta solicitarile dumneavoastrd, in orice modalitate care
este asiguratoare cu privire la identitatea solicitantului si indreptitirea lui. Vi vom raspunde
neintdrziat. Dacd sunteti nemultumit, aveti posibilitatea sa vi adresati responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal, cu o cerere scrisi, datatd si semnati la adresa de e-mail:
gdpr@e-uvt.ro, sau la adresa de corespondenta: Bulevardul Vasile Parvan, nr. 4, loc. Timisoara,
jud. Timis.

Universitatea de Vest din Timisoara poate, daci este cazul, si solicite persoanei vizate si
pund la dispozitie informatii suplimentare pentru a stabili identitatea acesteia. Daci unele din
datele despre dumneavoastra sunt incorecte, va rugim sa ne informati cit mai curénd posibil.

Prin urmare subsemnatul/subsemnata:

CNP: , angajat/i al/a Universitatii de Vest din Timisoara,
Facultatea/ Departamentul/Directia , declar ca
am luat la cunostinta continutul prezentei informari, I-am inteles in integralitatea sa, si, totodata,
imi exprim, prin semnarea prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST
DIN TIMISOARA s prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului, date furnizate de
subsemnatul in deplind cunostintd de cauzi, in vederea utilizirii sistemului de pontaj
electronic pe baza amprentei biometrice.

De asemenea, declar ca sunt informat asupra drepturilor mele previzute de legislatia
specificd pentru protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date. |

Perioada de valabilitate a acordului: de la data semnirii, pand la data incetirii
contractului individual de munca, data la care va inceta prelucrarea datelor cu caracter personal.

Data:
Nume Prenume:

Semnatura angajatului:

Aprobat prin HS nr. 62 din 24.09.2026
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Cerere compensare timp suplimentar de lucru

Aprobat:
Sef ierarhic Prorector/DGA
Citre,
Conducerea Universititii de Vest din Timisoara
4 Subsemnatul | , angajat in cadrul
departamentului/facultitii/directiei/serviciului , VA T0g a-mi
aproba __ zi/zile liberd/e (compensare timp suplimentar) din data de , pana in
data de , in contul timpului suplimentar prestat de subsemnatul, efectuat la

solicitarea sefului ierarhic.

Va multumesc anticipat!

Data Semnatura angajat

Timpul suplimentar a fow presitat de angajat in zilele de*:

Data: Ore:

Responsabil pontaj:

Nume:

Semmditurc

Aprobat prin HS nr. 62 din 24.09.2026
* Se completeazd de Seful ierarhic / Responsabilul deLuonraj.
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LISTA DE PREZENTA ALTERNATIVA

(utilizatci in caz de indisponibilitate a aplicatiei de pontay)

Facultate/Departament/Directie/Serviciu: Data:

Nr. 2 Ora Semnatura Ora  Semnituri
i Nume si prenume  Data

intrare intrare iesire iesire

Observatii

10.

11.

12,

13. '

14.

15. :

16.

17

18.

19.

20.

Observatii: i

Aprobat:
Nume: Sef ierarhic
Semnituri: :
|
|
| Prorector/DGA

Aprobat prin HS nr. 62 din 24.09.2026

Universitatea de Vest din Timisoara « Directia Resurse Umane
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Model foaie colectiva de prezenti
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Nume Prenume| Functie | 10 11 12| 13| 14‘ 15 16 17 18 19 20 21

| 22| 23 24! 25 26 27i 28| 29| 30/ 31 Ore | CO | DEL |Total
1 Luc

1111 Nume Prenum Functie 0 C . 0
2222 Nume Prenum Functie 0 0 0
3;33—; Pren_um_ g ;ctie % : IRE- ERaE ] | 1 ! 0 o 0
4444 Nume Prenum Functie 0 0 0

Centralizator e 4 angajati e 20 zile

Ore Luc (Ore lucrate efectiv): 0 CO (Zile concediu de odihna): 0 DEL (Zile delegatie): 0

=]

Total (Total ore realizate (plafonat la norma lunara)):

Rector, Manager,

Aprobat prin HS nr. 62 din 24.09.2026









