ADMINISTRATIA NATIONALA A PENITENCIARELOR

DECIZIA
Nr. 204 din 05.0/). 2012

privind munca suplimentara efectuata de personalul din sistemul administratiei
penitenciare

in vederea stabilirii unui cadru unitar pentru evidentierea muncii suplimentare
lucrate de personalul din sistemul administratiei penitenciare;

Véazand dispozitiile legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, precum
si cele ale legii-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice;

in temeiul art. 7 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 1849/2004 privind
organizarea, functionarea si atributiile Administratiei Nationale a Penitenciarelor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Directorul general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor emite prezenta

DECIZIE

Art. 1

(1) Personalul din sistemul administratiei penitenciare este obligat sa se
prezinte la programul de lucru stabilit, precum si in afara acestuia, in situatii temeinic
justificate, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, avand dreptul la compensarea
timpului de munca lucrat in afara programului stabilit, potrivit legii.

(2) Munca prestata in afara programului stabilit este consideratd munca
suplimentara.

Art. 2

(1) Munca suplimentara poate fi prestatd numai daca efectuarea ei a fost
dispusa de seful ierarhic, fara a se putea depasi 180 de ore anual.

(2) In cazuri exceptionale, se poate aproba efectuarea muncii suplimentare si
peste acest plafon, dar nu mai mult de 360 de ore anual, cu aprobarea ordonatorului
de credite.

(3) La nivelul fiecarei unitati, sefii de structuri propun motivat cazurile de
exceptie care conduc la efectuarea de munca suplimentara peste baremul de 180 de
ore anual, care se aproba de ordonatorul de credite. ‘

(4) Nu se considerda munca suplimentara timpul destinat pentru efectuarea
urmatoarelor activitdti ce fac parte din atributile personalului din sistemul
administratiei penitenciare: situatiile de catastrofe, calamitati, exercitiile de alarmare,
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detinere sau alte tulburari de amploare ale activitatilor in unitatile de penitenciare.
Art. 3
Munca suplimentara se calculeaza astfel:

total timp de munca lucrat conform prezentei din pontaj — fondul de timp individual

munca suplimentara

Fondul de timp individual se calculeaza dupa urmatoarea formula:

Fti = Ftl - Fta

Din care

Fti = fondul de timp individual

Ftl = fondul de timp al lunii stabilit ca numar de zile lucratoare din luna x 8 ore

Fta = fondul de timp corespunzétor zilelor absente de la serviciu (concedii de
odihnd, medicale, de studii, cursuri, s.a.) stabilit ca numar de zile lucratoare de
absenta x 8ore.

Exemple:

1. Prestatie efectuata integral intr-o luna

195 ore (total timp de munca lucrat conform prezentei din pontaj) — 160 ore
(fondul de timp individual) = 35 ore (munca suplimentara)

2. Prestatie efectuata partial intr-o luna

130 ore (total timp de munca lucrat conform prezentei din pontaj) — 104 ore
(fondul de timp individual) = 26 ore (muncé suplimentara)

fondul de timp individual 104 ore = Ftl, care este de 160 ore — Fta, care este
de 56 ore, reprezentand 7 zile lucratoare de concediu x 8 ore.

Art. 4

In cazul categoriilor de personal pentru care, durata programului normal de
munca sau efectuarea muncii suplimentare este stabilitd prin dispoziti legale
specifice, se aplica aceste dispozitii, evidentierea orelor suplimentare efectuandu-se
potrivit acestor reglementari.

Art. 5

Sefii de structuri raspund de utilizarea eficienté a resurselor umane si de timp,
urmarindu-se limitarea la maxim a muncii suplimentare prestate, fard afectarea
gradului de siguranta al misiunilor.

Art. 6

(1) Sefii de structuri desemneaza persoana cu atributii de intocmire a fiselor
individuale de evidentd a muncii suplimentare, conform anexei nr. 1 la prezenta
decizie.

(2) Figele individuale de evidentd a muncii suplimentare, se pastreaza si se
arhiveaza de catre directia/serviciul/compartimentul emitent.

Art. 7 ,,

(1) La nivelul fiecarei unitati, pana la data de 31 ianuarie, se elaboreaza
»Raportul privind munca suplimentara efectuata la nivelul unitatii’, pentru anul
precedent. :

(2) Raportul include date statistice privind munca efectiv prestatd suplimentar
precum si munca suplimentard compensata cu ore libere.
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(3) Raportul impreuna cu eventualele recomandarl ale conducerii cu privire la
Tmbunétatirea activitatii printr-un management eficient al timpului/resurselor umane la
nivelul unltatn se trimite Directiei Managementul Resurselor Umane pana la data de
15 februarie.

(4) Directia Managementul Resurselor Umane fimpreuna cu Directia
Economico — Administrativa si Directia Inspectie Penitenciara, intocmesc un raport
final pe baza analizei rapoartelor inaintate de unitati, in functie de care se fac
propuneri privind suplimentarea statului de functii si incadrarea posturilor vacante
dupa redistribuirea personalului intre sectoarele de activitate.

Art. 8

inscrierea de date neconforme cu realitatea referitoare la prezenta la
programul de lucru/serviciu poate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
materiala sau penala.

Art. 9

Cu prilejul inspectiei generale sau controlului tematic se verificd aplicarea
prezentei decizii in unitatile penitenciare.

ART. 10

Anexa nr. 1 face parte integrantd din prezenta decizie.

Art. 11

Prezenta decizie intra in vigoare la data semnarii.

Art. 12

La data intrarii in vigoare a prezentei decizii orice alte dispozitii contrare se
abroga.

? Art. 13

Administratia Nationald a Penitenciarelor si unitatile subordonate raspund de

punerea in aplicare a prezentei decizii.

:‘C'hestor de}pemtenuare dr. loan BALA
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Penitenciarul

FISA INDIVIDUALA DE EVIDENTA A MUNCII SUPLIMENTARE " pe Iuna

Directia/Serviciul/Compartimentul

Date de identificare: Grad profesional/ Nume si prenume / Functia
Directia/Serviciul/Compartimentul in care este incadrat conform Statului de organizare si functionare
Directia/Serviciul/Compartimentul in care isi desfagoara efectiv activitatea (permanent/temporar)

Anexa nr. 1

Nr. | Data si intervalul de Nr. ore Activitatea | Datele de identificare Datele de Semnatura Timp liber acordat in
crt. timp? munca desfasurata | ale persoanei care a identificare ale functionarului compensare
suplimentara | in intervalul | coordonat activitatea | superiorului ierarhic
de timp® in cadrul muncii care a dispus
suplimentare / efectuarea muncii
Semnatura suplimentare /
Semnétura’
1
2
3

Data incheierii

Elaborat, (grad/nume/prenume/semnatura)

Luat la cunostinta functionar (grad/nume/prenume/semnatura)

! Fisa individuala se completeaza anterior efectuarii muncii suplimentare si constituie dispozitia scrisa a sefului ierarhic pentru efectuarea acesteia. Acordul
functionarului public cu privire la efectuarea muncii suplimentare ca fiind certificat de semnatura olografa in ziua respectiva. Realitatea datelor va fi confirmata
?rin semnaturile olografe ale persoanelor respective.

La daté se completeaza inclusiv ziua saptamanii (L, Ma, Mi, J, V, S, D)
’Se completeaza detaliat activitatea efectuata in cadrul muncii suplimentare si, dupa caz, rezultatul/le activitatii (documentul emis, raportul elaborat, locul
deplasarii: Institutia X)
*n cazul in care persoana care a dispus efectuarea muncii suplimentare, a coordonat activitatea se completeaza doar doua coloane (date de identificare si
semnatura olografa).




