
ADMTNTSTRATTA NATTONALA A PENTTENCTARELOR

D  E  C  ' Z I  A

Nr. 904 din A5 , 01. 2o1z

privind munca suplimentari efectuati de personalul din sistemul administrafiei
penitenciare

in vederea stabiliri i unui cadru unitar pentru evidenlierea muncii suplimentare
lucrate de personalul din sistemul administra{iei penitenciare;

VdzAnd dispozi(ii le legii nr. 5312003 privind Codul muncii, republicatS, precum
gi cele ale legii-cadru nr. 28412010 privind salarizarea unitard a personalului plStit din
fonduri  publ ice;

in temeiul art. 7 alin. (4) din HotdrArea Guvernului nr. 184912004 privind
organizarea, funclionarea gi atribu{ii le Administraliei Na{ionale a Penitenciarelor, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare;

Directorul general alAdministra{iei Nalionale a Penitenciarelor emite prezenta

'x

D  E  C  I Z I E

Art. 1
(1) Personalul din sistemul administra{iei penitenciare este obligat sd se

prezinte la programul de lucru stabilit, precum gi in afara acestuia, in situalii temeinic
justificate, pentru indeplinirea atribu{ii lor de serviciu, avdnd dreptul la compensarea
timpului de muncd lucrat in afa{a programului stabilit, potrivit legii.

(2) Munca prestatd in afara programului stabilit este consideratd muncd
supl imentard.

A r t .2
(1) Munca suplimentard poate fi prestatd numai dacd efectuarea ei a fost

dispusd de geful ierarhic, fdrd a se putea depagi 180 de ore anual.
(2) tn cazuri excep{ionale, se poate aproba efectuarea muncii suplimentare gi

peste acest plafon, dar nu mai mult de 360 de ore anual, cu aprobarea ordonatorului
de credite.

(3) La nivelul fiecdrei unitdti, gefii de structuri propun motivat cazurile de
exceptie care conduc la efectuarea de muncd suplimentard peste baremul de 180 de
ore anual, care se aprobd de ordonatorul de credite.

(4) Nu se considerd muncd suplimentard timpul destinat pentru efectuarea
urmdtoarelor activitdli ce fac parte din atribu{ii le personalului din sistemul
administraliei penitenciare: situa{ii le de catastrofe, calamitdli, exercili i le de alarmare,
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Art. 3
imentard se calculeazd astfel:

Fondul de timp individual se calculeazd dupd urmdtoarea formuld:

total timp de muncd lucrat conform prezenlei din pontaj- fondul de timp individual
=

munca suplimentard

alarmare ca urmare a revoltelor in penitenciar, evaddri, pdrdsiri ale locurilor de
delinere sau alte tulburdri de amploare ale activitdlilor in unit5lile de penitenciare.

Ft i  =Ft l  -Fta

Din care
Fli = fondul de timp individual
Ftl = fondul de timp al luniistabilit ca numdr de zile lucrdtoare din lund x B ore
Fta = fondul de timp carespunzdtor zilelor absente de la serviciu (concedii de

odihnS, medicale, de studii, cursuri, s.a.) stabilit ca numdr de zile lucrdtoare de
absenld x 8ore.

Exemple:
1. Prestafie efectuati integral intr-o lund
195 ore (total timp de muncd lucrat conform prezen{ei din pontaj) * 160 ore
(fondul de timp individual) = 35 ore (muncd suplimentard)
2. Prestalie efectuati parlialintr-o luni
130 ore (total timp de muncS lucrat conform prezenlei din pontaj) - 104 ore
(fondul de timp individual) = 26 ore (muncd suplimentard)

,1 fondul de timp individual 104 ore - Ftl, care este de 160 ore - Fta, care este' 
de 56 ore, reprezentAnd 7 zile lucrdtoare de concediu x 8 ore.
Art. 4
in cazul categoriilor de personal pentru care, durata programului normal de

muncd sau efectuarea muncii suplimentare este stabilit i prin dispozifii legale
specifice, se aplicd aceste dispozi{ii, evidenlierea orelor suplimentare efectuAndu-se
potrivit acestor reglementdri.

Art. 5

$efii de structuri rdspund de util izarea eficientd a resurselor umane gi de timp,
urmdrindu-se limitarea la maxim a muncii suplimentare prestate, fdrd afectarea
gradului de sigurantd al misiuni lor.

Art. 6
(1) $efii de structuri desemneazd persoana cu atribufii de Tntocmire a figelor

individuale de evidenfd a muncii suplimentare, conform anexei nr. 1 la prezenta
decizie.

(2) Figele individuale de eviden!5 a muncii suplimentare, se pistreazi gi se
a rh iveazd de citre d i rec[ialse rvici u licom parti me ntul em itent.

Art. 7
(1) La nivelul fiecdrei unitd{i, pAnd la data

,,Raportul privind munca suplimentard efectuatd
de 31 ianuarie, se elaboreazd
la nivelul unitdlii", pentr.u anul

precedent
(2) Raportul include date statistice privind munca efectiv prestatd suplimentar

precum gi munca suplimentard compensatd cu ore libere.
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(3) Raportul impreund cu eventualele recomanddri ale conducerii cu privire la
imbundti{irea activitdlii printr-un management eficient al timpului/resurselor umane la
nivelul unitdlii, se trimite Direcfiei Managementul Resurselor Umane pAnd la data de
15 februarie.

(4) Direcfia Managementul Resurselor Umane Tmpreund cu Direclia
Economico - Administratiyd gi Direclia Inspecfie PenitenciarS, intocmesc un raport
final pe baza analizei rapoartelor inaintate de unitafi, Tn funclie de care se fac
propuneri privind suplimentarea statului de funcfii gi incadrarea posturilor vacante
dupi redistribuirea personalului Tntre sectoarele de activitate.

Art. 8
inscrierea de date neconforme cu realitatea referitoare la prezenla la

programul de lucru/serviciu poate atrage, dupd caz, rdspunderea disciplinard,
materialS sau penald.

Art. 9
Cu prilejul inspecliei generale sau controlului tematic se verificd aplicarea

prezentei decizii in unitdlile penitenciare.
A R T . 1 0
Anexa nr. 1 face parte integrantd din prezenta decizie.
Art.  11
Prezenta decizie intrd Tn vigoare la data semndrii.
Art. 12
La data intrdrii in vigoare a prezentei decizii orice alte dispozilii contrare se

abrogS.'x 
Art. 13
Administra{ia Nalionald a Penitenciarelor gi unitdfile subordonate rdspund de

punerea in aplicare a prezentei decizii.

loan BALA
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                Anexa nr. 1  
Penitenciarul ____________ Direcţia/Serviciul/Compartimentul ______________  
 
 

FIŞĂ INDIVIDUALĂ DE EVIDENŢĂ A MUNCII SUPLIMENTARE 1 pe luna _______________  
 

 Date de identificare: Grad profesional/ Nume şi prenume / Funcţia  
 Direcţia/Serviciul/Compartimentul în care este încadrat conform Statului de organizare şi funcţionare  
 Direcţia/Serviciul/Compartimentul în care îşi desfăşoară efectiv activitatea (permanent/temporar) 
 

Nr. 
crt. 

Data şi intervalul de 
timp2 

Nr. ore 
muncă 

suplimentară 

Activitatea 
desfăşurată 
în intervalul 

de timp3 

Datele de identificare 
ale persoanei care a 
coordonat activitatea 

în cadrul muncii 
suplimentare / 

Semnătura 

Datele de 
identificare ale 

superiorului ierarhic 
care a dispus 

efectuarea muncii 
suplimentare / 
Semnătura4 

Semnătura 
funcţionarului 

Timp liber acordat în 
compensare 

1            
2            
3            
 
 
Data încheierii _______ Elaborat, (grad/nume/prenume/semnătura) _______ Luat la cunoştinţă funcţionar (grad/nume/prenume/semnătura)____
  
______________  
1 Fişa individuală se completează anterior efectuării muncii suplimentare şi constituie dispoziţia scrisă a şefului ierarhic pentru efectuarea acesteia. Acordul 
funcţionarului public cu privire la efectuarea muncii suplimentare ca fiind certificat de semnătura olografă în ziua respectivă. Realitatea datelor va fi confirmată 
prin semnăturile olografe ale persoanelor respective.  
2 La dată se completează inclusiv ziua săptămânii (L, Ma, Mi, J, V, S, D) 
3Se completează detaliat activitatea efectuată în cadrul muncii suplimentare şi, după caz, rezultatul/le activităţii (documentul emis, raportul elaborat, locul 
deplasării: Instituţia X) 
4 În cazul în care persoana care a dispus efectuarea muncii suplimentare, a coordonat activitatea se completează doar două coloane (date de identificare şi 
semnătura olografă).             


