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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a descrie Metodologia privind efectuarea muncii suplimentare.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Aceastd procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca Tncepénd cu semestrul 1l al
anului universitar 2013-2014.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Codul Muncii, Legea 53 / 2003, republicata, actualizata;

3.2 ORDONAN]’A DE URGEN'[A nr. 103 din 14 noiembrie 2013 {(*actualizata*)

privind salarizarea personalului ptatit din fonduri publice Tnh anul 2014, precum si alie mé&suri in
domeniul cheltuielilor publice.

4. DEFINITII $1 ABREVIERI

Universitate: Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.

Senat: Senatul Universitatii Tehnice din Cluj~Napoca.

Director DRU: Director Directie Resurse Umane

Serviciu: Serviciul Plan - Salarizare al Universitatii Tehnice din Cluj—Napoca.

Salariat: Persoana care are raporturi de munca cu Universitatea, reflectate intr-un contract de
munca.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Efectuarea de ore peste programul normal de serviciu la functia de baza se va realiza p= baza
referatului de chemare in care se precizeazd denumirea lucrarii, semnat de catre seful strusturii Tn

cauza si aprobata de catre prorectorul de resort.

Chemarea personalului pentru efectuarea de ore suplimentare se va face motivat, de catre
seful ierarhic, Tnainte de efectuarea acestora. Prestarea muncii peste durala normala stabilita

poate fi cerutd Tn urmatoarele cazuri:

¢ pentru preintdmpinarea sau inlaturarea efectelor calamitatilor sau n alte cazuri de fortd

majora, precum i in situatiile care pericliteaza sanatatea sau viata altor persoane,;

e pentru inldturarea efectelor unor situatii neprevazute;
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e pentru repararea dispozitivelor sau a instalatiilor, in cazul in care defectiunea acestora

provoacd incetarea lucrului pentru mai multe persoane;

+ penfru prevenirea sau inlaturarea unor situatii care ar putea provoca degradarea sau

distrugerea materiilor prime, materialelor si produselor;
e pentru finalizarea unor raportari, situatii urgente care necesita lucru in program prelungit.

Munca peste durata normala poaie fi prestata si in alte situatii deosebite Tn legétura cu interesele

Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Efectuarea orelor suplimentare se consemneaza zilnic intr-o condica de prezentd pentru ore
suplimentare, separatd, unde se va inscrie intervalul orar in care s-a desfisurat activitatea
suplimentard (ex. 15:30-19:30). Directia Resurse Umane va tine evidenta lunard a orelor
suplimentare si va confirma pe referatele intocmite de compartimentul / serviciul de specialitate
efectuarea acestora in conformitate cu art. 116 din Legea 53 / 2003. Cererea de efectuare a zilelor
libere, precum si referatul intocmit Tn vederea platii orelor suplimentare efectuate, vor fi Thaintate

conducerii Universitatii, dupa obtinerea tuturor semnéturilor, conform anexei.

6. RESPONSABIL!TATI

1. Seful locului de munca constatd imprejurarea (sarcini de serviciu suplimentare, urgente, etc)

care implica prezenta angajatilor din subordine la locul de muncd in afara orelor de program;

2. Seful locului de munca intocmeste referatul de chemare la ore suplimentare, prezentand
conducerii Universitatii Tmprejurarea care implicd prezenta angajatilor din subordine la locul de
munca Tn afara orelor de program, persoanele care vor desfisura activitatile suplimentare, ziua si

intervalul orar; solicita aprobarea acestor activitati;
3. Conducerea Universitatii aproba sau nu solicitarea scrisg;

4. In cazul aprobdrii solicitarii scrise, seful locului de munca procedeazi la organizarea activitatilor

in afara orelor de program:

4.1 Stabileste ziua, intervalul orar si activitatea pe care o va desfasura fiecare angajat in

afara orelor de program;

4.2 Asigurd semnarea condicii de prezentd pentru ore suplimentare la intrarea si iesirea de

' la locul de munca pentru activitatile respective.

5. $eful locului de muncéa intocmeste Foaia Colectivd de Prezentd pentru orele suplimentare si

intocmeste referatul In care solicitd acordarea drepturilor pe care Codul Muncii le prevede pentru
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munca suplimentard pentru angajatii cupringi n Foaia Colectiva de Prezentd pentru orele

suplimentare;

6. Conducerea Universitatii decide modalitatea de recompensare a orelor suplimentare: in
urmatoarele 60 de zile calendaristice angajatilor respectivi i se vor acorda zile libere platite,

acestia vor fi programati sa le efectueze;

7. Administratorii financiari de la Serviciul Plan - Salarizare asigurd Indosarierea si arhivarea

documentelor justificative privind orele suplimentare.

Conform Ordonantei de Urgenta nr. 103 din 14 noiembrie 2013 (*actualizata*) privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2014, precum si alte masuri Tn domeniul

cheltuielilor publice:
“ART. 9

(1) in anul 2014, munca suplimentara efectuatd peste durata normaid a timpului de lucru
de cétre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere,
precum §i munca prestatd in zilele de repaus siptiménal, de sarbitori legale §i in
celelalte zile In care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreazi, in
cadrul schimbului normal de lucru, se vor compensa numai cu timp liber

corespunzitor.,”
SITUATII SPECIALE:

- In cazul Serviciului Transport - Auto in care angajatii exercitd sarcini de serviciv a céror
duratd nu poate fi estimatd cu suficientd exactitate se admite constatarea crelor suplimentare
efectuate, dupa sosirea la garaj a conducatorului auto. Tn acest sens, in baza Foii de Parcurs, in
ziua deplasarii sau in ziua imediat urmatoare sosirii din cursa, seful Serviciului Transport - Auto va
intocmi referat de constatare a orelor suplimentare efectuate, care va fi semnat si de salariat.
Referatul respectiv va fi transmis spre aprobare Directorului General Administrativ. La sfarsitul lunii
referatele respective vor fi cuprinse intr-o situatie centralizatd a crelor suplimentare efectuate n
cadrul Serviciului Transport - Auto.
in cazul Serviciului Paz&, se admite constatarea si aprobarea orelor suplimentare la finele junii In
functie de situatia reald a planului de paza din timpul lunii. In acest sens seful Serviciului paza va

intocmi un centralizator al orelor suplimentare efectuate de paznici n timpul funii.

- In situatiile exceptionale in care angajatii de la celelate structuri exercité sarcini de serviciu

a cdror duratad depdseste intervalul orar Th care a fost programaté initial munca peste programul
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normal de lucru, sau au de rezolvat situatii urgente, se admite posibilitatea cuprinderii acestor ore

suplimentare Tn Foile Colective de Prezenta, farad aprobare scrisé@ prealabild, cu conditia intocmirii

unui referat in care sa se justifice situatia, care urmeaza sa fie analizat de catre Conducerea

Universitatii Tehnice.

7. INREGISTRARI

7.1 Indicatorul aprobarilor si reviziilor

7.2 Lista de difuzare

Denumire Cod

L.ocul
perioada
pastrare

Elahorator

si
de

Locul si
perioada de | Suport
arhivare

Referat de chemare la
ore suplimentare,
adresat spre aprobare
Conducerii U.T.C-N

Condici de prezentd

pentru ore
suplimentare
Pontaje ore
suplimentare
Referat privind

acordarea zilelor libere

Referat privind plata
orelor suplimentare

8. ANEXE

ANEXA 1-PO_DRU_ 08 A.01 — Diagrama — flux

9. FORMULARE

» PO_DRU 08 F.01 - Lista de difuzare

» PO_DRU_08 F.02 - Referat de chemare pentru efectuarea de ore suplimentare

« PO_DRU_08_F.03 - Referat privind efectuarea de zile libere platite
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ANEXA 1 - PO_DRU_08_A.01 — Diagrama — flux

Ce face?

1.1 Seful locului de munca constatd
Tmprejurares (sarcini de serviciu suplimentare,
urgente, ete) care implicd prezenja angajatilor

Clne face?

Cum face?

DIAGRAMA FLUX

Documente

Responsabil

din suberdine la focul de inunci in afara orelor
de progranm; seliciti Conduceri: UT.C-N

aprobarea acestor activitit

1.2 Conducerea Universitatii Tehnice

Fiecare loc de munci

analizeazd §1 se pronunyd asupra solicitirii

Birou! Censiliviui de
Administratic

1.3 Seful locului de munci procedeazi la
organizarea activititilor in afara orelor de
program

Fiecare loc de munca

14 Seful lecului de 1sunca face o solicitare
serisd céitre Conduceren Universititii in care
selicii scordarea drepturilor pe care Codul
Muncii le prevede pentru munca suplimentard
pentni angajatii cupringi in Feafa Colectivi de

Prezentd pentru orele suplimentare

Fiecare loc de munci

1.5 Canducerea Universitalii decide asupra
modalitifii de recompensare a oreler
suplimentare

1.6In cazul plajii orelor suplimentare,

Birou) Consiliuhsi de

Administratie

adtninistratorii financiari de la Serviciul Plan-
Salarizare verifici documentele justificative
rentri plata orelor suplimentare i asiguri
calculul §i plata acestora; in cazul acordiinii de
zile libere se verificii reflectarea acestora in
actele justificative (pontaje}

1.7 Administratorii financiar de laSenviciul

Serviciul Plan-Salarizare

Plan- Salarizare asiguri arhivarea
documentelor justificative

Serviciul Plan-Salarizare

"

Plata ore

suplimentare Zile libere

-

Universitatii

1.Solicitare citre Conducerea

Sefi locurilor de nmined

2, Hevirare de Birou Consiliun
de Administratie

Biroul Consiliului de
Administratie

3. Condici de Prezentd
4. Pantaje de ore
suplimentare

Sefii locurilor de munci

5. Solicitare de aprobare a
recompensirii arelor
supimentore

Sefii locurilor de mupei

8. Aprobare Birou Consiliu de

Administratie

Econemistii de Ja Serviciul

PlanSalarizare

7. State de plati

Administrateri Financiari

de la Serviciul
Pilan-Salarizare

Administratori: Financiari
de laServiciul
Plan-Salarizare
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PO_DRU_08_F.02 - Referat de chemare pentru efectuarea de ore suplimentare

Aprobat,
RECTOR

Referat de chemare pentru efectuarea de ore suplimentare

nr.............. foii i,

Serviciul/Compartimentul

Se solicita prezenta la serviciu a urmatoarelor persoane pentru efectuarea de ore suplimentare.

Estimare a perioadei Motivul Acordul
Nume/Prenume | Functia ffimpului  suplimentar ce (justificare) ersoanei
urmeaza a fi efecutat P
intocmit

Sef serviciu /Compartiment

8/ 11
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PO_DRU_08_F.03 - Referat privind efectuarea de zile libere platite

Referat privind efectuarea de zile libere platite

N, F AR

Catre Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

in conformitate cu prevederile legale va solicitdm sa aprobati efectuarea zilelor libere platite

pentru

urmatorii angajati din

Serviciului /

suplimentare:

Compartimentului

avand In vedere urmatoarele note de chemare la ore

- nr din data de
- nr din data de
- nr din data de
- onr din data de
Nume / Prenume Functia Perioada in care se vor

efectua zilele libere
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