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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd' . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
Sl reviziei revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e Compartiment | Functia ... | Semnitura . Semniitura o

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare




COMUNA EFECTUAREA ORELOR Editia I

SCOBINTI SUPLIMENTARE $I Revizia 0
PRIMARIE COMPENSAREA Exemplar ar.
RESURSE UMANE Cod: PO-RU -11 Pagina 4 din 8
4. SCOP

4.1. Prezenta procedura are ca scop stabilirea metodoligiei de efectuare a muncii suplimentare,
precum si modul de compensare a orelor suplimentare in bani sau ore libere.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica de catre Responsabilul RU din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (r1), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3.0.U.G. nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor publice si a unor
masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

7.1.3. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctual de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.
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7.1.5. Munca suplimentard - munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca

saptamanal.

7.1.6. Norma intreagd - durata normald a timpului de muncd - de 8 ore pe zi si 40 de ore pe
saptamana.

7.1.7. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.8. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.9. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitatii, reprezentand in acelasi timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.11. Procedura operationald (procedurda de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.13. Sarcina - cea mai mica unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini farad atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilititi.

7.1.14. Timpul de munca - reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca sdptdmanal, prevazuta la art.
112 din Legea 53/2003, este consideratd munca suplimentara.

8.1.2. Munca suplimentara nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.
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8.1.3. Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamanad, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptdmand, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depadseasca 48 de ore pe saptdimana.

8.1.4. Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd potrivit prevederilor pct. 8.1.3., dupa
caz, este interzisa, cu exceptia cazului de fortd majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

8.2. Modul de lucru
8.2.1. Efectuarea muncii suplimentare
8.2.1.1. Efectuarea de ore suplimentare, peste programul normal de serviciu la functia de baza, se va
realiza numai pe baza referatului de chemare (Anexa 1) in care se precizeazd denumirea lucrarii,
semnat de catre seful structurii in cauza si aprobata de catre primar.
8.2.1.2. Chemarea personalului pentru efectuarea de ore suplimentare se va face motivat, de catre
seful ierarhic, inainte de efectuarea acestora. Prestarea muncii peste durata normala stabilita, se poate
cere 1n urmatoarele cazuri:
e Pentru preintdmpinarea sau inldturarea efectelor calamitatilor sau in alte cazuri de forta
majord, precum si 1n cazurile si in situatiile care pericliteaza sdnatatea sau viata altor persoane
e Pentru inldturarea efectelor unor situatii neprevazute
e Pentru repararea dispozitivelor sau a instalatiilor, in cazul in care defectiunea acestora
provoaca incetarea lucrului pentru mai multe persoane, sau ar atrage dupa sine cheltuieli bugetare
importante
e Pentru prevenirea sau inlaturarea unor situatii care ar putea provoca degradarea sau
distrugerea materiilor prime, materialelor si/sau produselor
e Pentru finalizarea unor raportari, situatii urgente care necesita lucru in program prelungit
e 1In alte situatii deosebite care au legituri cu interesele Unititii administrativ — teritoriale
8.2.1.3. Efectuarea orelor suplimentare se consemneaza zilnic intr-o condica de prezenta pentru ore
suplimentare, separatd, unde se va inscrie intervalul orar in care s-a desfasurat munca suplimentara.
Responsabilul RU va tine evidenta lunara a orelor suplimentare si va confirma pe referatele intocmite de
compartimentul de specialitate efectuarea acestora in conformitate cu prevederile legale.
8.2.1.4. Cererea de efectuare a zilelor libere, precum si referatul intocmit in vederea compensarii
orelor suplimentare efectuate, vor fi inaintate primarului, dupa obtinerea tuturor semnaturilor.
8.2.1.5. Dupa constatarea de catre seful ierarhic a imprejurdrii care implica prezenta angajatilor din
subordine la locul de munca in afara orelor de program, acesta va intocmi Referatul de chemare la ore
suplimentare (Anexa 1) prezentdnd primarului, Tmprjurarea care implicd prezenta angajatilor din
subordine la locul de muncd in afara orelor de program, persoanele care vor desfisura munca
suplimentara, ziua si intervalul orar, primarul aproband referatul de chemare.
8.2.1.6. Dupa aprobarea Referatului de chemare, seful ierarhic procedeaza la organizarea activitatii in
afara orelor de program, astfel:
» Stabileste ziua, intervalul orar si activitatea pe care o va desfasura fiecare angajat in afara
orelor de program si le comunica angajatilor in cauza
»  Asigurd semnarea condicii de prezentd pentru ore suplimentare la intrarea si iesirea de la
locul de munca pentru activitatile respective
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8.2.1.7. Seful ierarhic Intocmeste Foaia Colectiva de Prezenta pentru orele suplimentare si intocmeste
referatul in care solicitd acordarea drepturilor legale pentru munca suplimentard, pentru toti angajatii
care au efectuat ore suplimentare. Acesta va inainta Foaia Colectiva de prezenta pentru ore suplimentare
si referatul citre Responsabilul RU, care il va supune aprobarii primarului.

8.2.1.8. Conducitorul entitatii publice decide modalitatea de recompensare a orelor suplimentare in
ore/zile libere conform legislatiei in vigoare.

8.2.2. Compensarea cu ore libere pentru munca suplimentara

8.2.2.1. Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in
zilele de sarbatori legale, repaus saptimanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se
lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acesteia.

8.2.2.2. La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii,
sub 8 ore pe zi, depdsirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind
obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator.

8.2.2.3. Compensarea muncii suplimentare nu se aplica persoanelor salarizate prin plata cu ora, prin
cumul de functii in cadrul aceleiasi institutii sau autoritifi publice ori persoanelor angajate cu timp
partial.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II m | Iv A% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate E
1 -elaboreaza prezenta procedurd, verifica prezenta procedura si rezultatele v

aplicarii acesteia

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedurd AV
Primarul

3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedurd;
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura

4 Personalul din cadrul compartimentului Ap

-pun in aplicare procedura
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr Nr Arhivare Alte
‘. | Denumirea anexei Elaborator Aproba de Difuzare .
anexa ex Loc Perioada | elemente
Referat de chemare la Comp. Comp
1 ore suplimentare Sef ierarhic Primar 1 RU ’
> . RU
/Angajat
2 | scordueoreae | Respomsil | o || Comp. | Comp
. RU RU RU
libere
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




