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1. Scopul procedurii:

1.1 Stabileste conditiile in care se poate presta munca suplimentard, compartimentele si persoanele

implicate;
1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii;
1.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica personalului administrativ (nedidactic) si personalului didactic auxiliar incadrat

cu contract individual de munca cu normai intreaga in Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

3. Documente de referinta

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii Republicat, cu modificarile si completérile ulterioare;
Directiva 2003/88/CE privind anumite aspecte ale organizirii timpului de lucru;

H.G. nr.38/2008 privind organizarea timpului de munca al persoanelor care efectueazi
activititi mobile de transport rutier, cu modificarile si completérile ulterioare;
Regulamentul Intern al UAB;

Regulamentul de Organizare si Functionare al UAB;

Contractul Colectiv de munca aplicabil in UAB.

VVV VVYVY

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Proceduri - ansamblul de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Procedura formalizatd — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalitétile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activititile
de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Proceduri operationala - proceduré care descrie o activitate sau un proces care se desfisoari la
nivelul unuia sau mai multor structuri ale Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Editie a unei proceduri — forma inifiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

fnregistrare — document care precizeazi rezultatele obfinute sau care furnizeaza dovada
activitatilor desfisurate.

Controlul unei inregistriri - cercetare/verificare a unei Inregistrari, efectuatd de o persoani sau
de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativd, depozitarea,
protejarea, regasirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

Timpul de munci: - orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afli la dispozitia
angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului individual de
muncd, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Munca suplimentari: - munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci.

Dispozitie scrisd pentru ore suplimentare: document obligatoriu prin care angajatorul dipune
motivat prestarea muncii suplimentare de citre angajat.
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Condica de prezenti: document obligatoriu in care angajatul semneazi la inceputul si sfarsitul zilei
de muncd, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru si, dupa caz,
consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii boal3, accidente de munci,
maternitate, invoiri si concedii fara salariu, absente nemotivate.

Foaia colectivi de prezenti (pontaj): document centralizator privind evidenta timpului de munca
al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihnd, concedii de boali, accidente de
muncd, maternitate, invoiri si concediu fara salariu, absente nemotivate.

Lucritor mobil - orice angajat care efectueaza transporturi rutiere publice si face parte din personalul
implicat efectiv in operatiuni de transport rutier.

Locul de munci al lucritorului mobil - locul de la sediul principal al universititii sau de la sediile
secundare ale acesteia unde lucritorul mobil isi indeplineste atributiile sau orice alt loc unde acesta
desfasoara activitati de transport;

Timpul de munci al lucratorului mobil - perioada de la inceputul pani la sfarsitul timpului de lucru,
in cursul careia lucrédtorul mobil se afld la postul sdu de lucru, la dispozitia angajatorului si in exercitiul
functiilor sau activitatilor sale.

Perioada de disponibilitate a luerdtorului mobil - orice perioad3, care nu este nici pauzi, nici
perioadd de odihni, in cursul céreia lucratorul mobil nu este nevoit si riména la locul sdu de munci, dar
trebuie sé fie disponibil pentru a raspunde oricaror eventuale solicitiri de a relua lucrul.

Forti majora - orice eveniment extern, imprevizibil, absolut invincibil si inevitabil.

4.2. Abrevieri

UAB — Universitatea ,,]1 Decembrie 1918” din Alba lulia;

SUAB — Senatul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;
HS — Hotérére a Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
CA - Consiliul de Administratie;

SERU - Serviciul Economic si Resurse Umane;

CRU - Compartimentul Resurse Umane;

BVC — Buget de venituri si cheltuieli;

CCM - Contract Colectiv de Munci

CFP - Control financiar preventiv

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare.

5. Descrierea procedurii

5.1 Reglementiri ale Codului Muncii si ale Directivei 2003/88/CE, general valabile, specifice

procedurii:
a) Durata normald a timpului de muncé pentru salariatii angajati cu norma intreagi este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe saptdmana.
b) Durata maxima legald a timpului de muncé pentru salariatii angajati cu norma intreagd nu poate
depasi 48 de ore pe saptimana, inclusiv orele suplimentare.
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¢) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucridri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii
consecintelor unui accident.
d) Prin exceptie de la prevederile alin. b), durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare,
poate fi prelungité peste 48 de ore pe saptdména, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o
perioadé de referinté de 4 luni calendaristice, si nu depiseasca 48 de ore pe sidptimana.

La stabilirea perioadei de referintd nu se iau in calcul durata concediului de odihna si situatiile de
suspendare a contractului individual de munca.
e) Munca suplimentara se compenseaz prin ore libere platite in urmétoarele 90 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

In cazul in care compensarea muncii suplimentare prin ore libere platite nu este posibila in termenul
de 90 zile calendaristice si legislatia in vigoare permite plata lor, orele suplimentare vor fi plitite in
luna urmatoare, potrivit prevederilor pct.5.2 Stabilirea drepturilor salariale, lit. m) din PO-SERU-CRU-
02 privind stabilirea drepturilor salariale si a prevederilor Art. 16, alin.(4)-(5) din Contractul Colectiv
de Munci aplicabil la nivelul UAB.

f) Durata zilnica a timpului de muncé de 12 ore va fi urmata de o perioadi de repaus de 24 de ore.

g) Tinerii in vérsta de pand la 18 ani nu pot presta munca suplimentara.

h) intre doui zile de munci (intre ora de sfargit a muncii dintr-o zi si ora de inceput a muncii in ziua
urmatoare) repausul nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive (se iau in calcul toate activititile
desfasurate);

i) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor alin.b), alin.d) sau alin.f),
dupa caz, este interzisd, cu exceptia cazului de fortd majora sau pentru alte lucrdri urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii consecintelor unui accident.

5.2 Reglementiri ale H.G. nr. 38/2008 aplicabile lucritorilor mobili (soferi), in completarea celor
de la pcet.5.1, specifice procedurii:

a) Durata maxima4 a timpului de lucru séiptdmanal poate fi prelungita panid la maximum 60 de ore, cu
conditia ca, pentru orice perioada de 4 luni consecutive, media timpului de tucru siptiménal si nu
depaseascd 48 de ore. La stabilirea perioadei de referintd nu se iau in calcul durata concediului de
odihna si situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

b) Persoanele care efectueaza activititi mobile de transport rutier pot lucra cel mult 6 ore consecutive
fara pauza. Timpul de lucru va fi intrerupt de pauze de cel putin 30 de minute daca timpul total de
lucru este de 6 pand la 9 ore si, respectiv, de cel putin 45 de minute daci timpul total de lucru
depéseste 9 ore. Pauzele pot fi impértite in perioade de minimum 15 minute fiecare.

c) Pauzele la care se face referire la alin.b) si perioadele de disponibilitate definite la pct. 4.1 NU fac
parte din timpul de lucru.

5.3 Modul de lucru:

a) Efectuarea muncii peste durata normald a timpului de lucru la functia de bazi este dispusi in scris de
cétre conducitorul locului de munci, potrivit Dispozitiei privind efectuarea muncii peste durata normala
a timpului de lucru—A4nexa nr. 1 la prezenta procedurd, in care este prezentati pe scurt imprejurarea care
implica prezenta angajatilor din subordine la locul de munci in afara orelor de program, persoanele care vor
desféisura activititi suplimentare precum §i ziua si intervalul orar in care se desfagoard activitatile
suplimentare.
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b)

c)

d)
€)

Dispozitia privind efectuarea muncii peste durata normald a timpului de lucru este supusi
aprobarii sefului ierarhic imediat superior conducatorului locului de munca.

Persoanele nominalizate in Dispozitia privind efectuarea muncii peste durata normali a
timpului de lucru consemneazi in condica de prezentd orele suplimentare lucrate.

Conducitorul locului de muncé consemneaza in pontaj orele suplimentare lucrate de subalterni.
Prin exceptie de la prevederile alin. a), in situatia in care munca suplimentard depaseste intervalul
orar programat initial prin Dispozitia privind efectuarea muncii peste durata normald a timpului
de lucru sau in situatiile mentionate la pct.5.1 alin. ¢ (fortd majora sau lucréri urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori inldturdrii consecintelor unui accident) se admite
constatarea orelor suplimentare dupd efectuarea acestora, cu conditia intocmirii de catre
conducitorul locului de munca a unui Referat de constatare a orelor suplimentare efectuate -
Anexa nr. 2 la prezenta procedurd. In aceste situatii, Referatul de constatare a orelor suplimentare
efectuate se intocmegste, cel mai tirziu, in prima zi lucratoare dupa efectuarea orelor suplimentare,
se semneaza si de cétre salariat/salariati $i se supune aprobdrii sefului ierarhic imediat superior
conducatorului locului de munca.

Conducitorul locului de munca asigurd compensarea muncii suplimentare prin ore libere plitite,
in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupé efectuarea muncii suplimentare, prin intocmirea
Referatului privind efectuarea orelor libere plitite — Anexa nr. 3 la prezenta procedurd. In aceste
conditii salariatul/salariatii beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.

g) In vederea respectérii prevederilor Codului Muncii referitoare la evidenta orelor de munci, precum

6.

si pentru a se evita suprapunerea programului de muncd in cazul cumulului de contracte
individuale de muncé, angajatii care presteazd munca suplimentara potrivit prezentei proceduri si
desfasoard activitate in universitate in baza a doud sau mai multe contracte individuale de munca
(proiecte, plata cu ora) au obligatia completirii si depunerii lunare a anexei nr. 3.1.1 Macheti
evidentd ore muncite zilnic, siiptiménal i lunar din PO-SERU-CRU-02 privind stabilirea
drepturilor salariale.

Responsabilititi:

6.1. Conducitorul locului de munci

e Constatd Tmprejurarea care implica prezenta salariatilor la locul de muncd peste durata normali a
timpului de lucru si; in acest sens, completeazi si semneazi Anexa nr. 1 la procedura - Dispozitia privind
efectuarea muncii peste durata normald a timpului de lucru, pe care o supune aprobarii sefului
ierarhic superior;

o Intocmeste Anexa nr. 2 la procedurs - Referatul de constatare a orelor suplimentare efectuate in
situatia in care munca suplimentard depaseste intervalul orar programat initial prin Dispozitia
privind efectuarea muncii peste durata normald a timpului de lucru sau in situatiile de fort3
majord sau lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inliturdrii
consecintelor unui accident, pe care il supune aprobdrii sefului ierarhic superior;

e Intocmeste Anexa nr. 3 la procedur - Referatul privind efectuarea orelor libere pltite, prin care
asigurd compensarea muncii suplimentare prin ore libere plitite, in urmitoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea muncii suplimentare, pe care il supune aprobarii sefului ierarhic
superior;

e Respectd prevederile Codului Muncii referitoare la durata maximi a timpului de lucru
zilnic/sdptadmanal,

e Respecti prevederile Codului Muncii referitoare la perioadele de repaus zilnic/saptimanal;
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Consemneazi 1n pontaj orele suplimentare lucrate de subalterni;

6.2. Seful ierarhic superior conducitorului locului de munci
® Aproba Dispozitia privind efectuarea muncii peste durata normali a timpului de lucru;

Aprobi Referatul de constatare a orelor suplimentare efectuate;
Aproba Referatul privind efectuarea orelor libere plitite;

Dispune masuri pentru respectarea prevederilor prezentei proceduri;

6.3. Salariatii catre care se dispune prestarea muncii suplimentare

Isi exprima acordul cu privire la efectuarea orelor suplimentare, sens in care semneazi
Dispozitia privind efectuarea muncii peste durata normald a timpului de lucru si, dupa
caz, Referatul de constatare a orelor suplimentare efectuate;

Semneaza de luare la cunostintd Referatul privind efectuarea orelor libere platite;

Respectd prevederile Codului Muncii referitoare la durata maxima a timpului de lucru
zilnic/sdptamanal;

Respecté prevederile Codului Muncii referitoare la perioadele de repaus zilnic/siptimanal;
in cazul lucratorilor mobili, respectd perioadele de pauzi de la pct.5.2, lit. b) din procedur3;
Consemneazd in condica de prezenta orele suplimentare lucrate;

Completeazi si depun lunar anexa nr. 3.1.1 Macheti evidentd ore muncite zilnic, saptimanal
si lunar din PO-SERU-CRU-02 privind stabilirea drepturilor salariale doar daci desfisoard
activitate in universitate in baza a doud sau mai multe contracte individuale de munca.

7. Formular evidenta modificari

]' B ] ]
Nr . - .. .. . | Nr.pagina Descriere Semnatura
Editie | Data editiei | Revizie | Data reviziei 3 5 . conducitor
crt ’ modificata modificare .
compartiment
[ — . "
Conformitate cu cadrul legal si
1| I [10.092025| 0 - Integral jiate cu cactu’ fegal §
| B : | reorganizare institutionald
8. Formular analizi proceduri
. fnlocuitor Aviz Aviz
Nr Nume si prenume de drept favorabil nefavorabil
c rt‘ Compartiment conducator sau |
) compartiment delegat Semnitura | Data Observatii | Semnitura | Data
" | Conducere ]
1. Contor Tamara - 18.09.2025
| DGA g -
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

» 1 Decembrie 1918
din Alba Iulia
Serviciul Economic
si Resurse Umane

Procedura operationald privind prestarea

muncii peste durata normald a timpului de muncd

Cod: PO - SERU - CRU- 05

Exemplar nr.1

Data
Nr Nume si Data retragerii Data
’ Compartiment/Functia . Semnaturi . Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii a” .
R . in vigoare
Inlocuite
Serviciul Economic si Resurse Umane .
1. . . Joldes Gabriela 02.10.2025 29.09.2025 29.09.2025
Exemplar nr. 1 (originalul) : B
5 Comisia de momtorlze.lre ) Mar.ma Viorel 02.10.2025 Infomare 29.09.2025 Actu.ahzare: 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email | publicare site
3. | Rector . ] SIEgzValer 02.10.2025 | Lnformare | 55 49 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site N
4, Prorector . ) Popa loan Lucian | 02.10.2025 | [formare | g 40 5055 | Actualizare | 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) B email publicare site |
5. | Prorector . ] Metz Daniel 02.10.2025 | Mnformare | 55 49 5y | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Consiliul pentru Studii Universitare de Informare Actualizare
6. Doctorat Popescu Teodora | 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. , email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
7. | Semat . ) Tamas-Szora 02.102025 | Informare |59 49 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site |
g,  |Direchia Generald Administrativa Dragomir Cosmin | 02.10.2025 | [A0mmare | g 4q 5qps5 | Actualizare 29.09.2025 |
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
9, | Facultatea de §tiinfe Economice Cenar Iuliana | 02.10.2025 | [HOmmare |59 49 5gps | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Facultatea de $tiinte Exacte si Informare Actualizare
‘ 10. ‘ Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia Rotar Corina 02.10.2025 email 29.09.2025 29.09.2025

scanatd)

publicare site
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Exemplar nr.1

‘Facultatea de Drept si Stiinte Sociale

| (Exemplar nr. 1 — copia scanati)

1. . . adorascn 102.102025 | Informare | o g 505 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) | Miruna . email publicare site

1g, | Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel | 02.10.2025 | ormare | g 49 2qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) [ email publicare site

13 Facultatea de Teologie Ortodoxa ‘ Brudiu Rizvan 02.10.2025 Informare 29.09.2025 Actualizare 29.09.2025

) (Exemplar nr. 1 — copia scanati) J T email T publicare site T
Centrul pentru Invitimant la Distanti, Informare Actualizare

14. Frecventd Redusa si Formare Continui | Dimen Levente 02.10.2025 email 29.09.2025 ublicare site 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) P
Departamentul pentru Pregitirea Informare Actualizare

15. Personalului Didactic Todor Ioana 02.10.2025 email 29.09.2025 ublicare site 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) _ P
Departamentul de Stiinte Juridice si .

16. | Administrative Seteal 02.102025 | Bformare |59 49 5qps | Actualizare 29.09.2025

. o Voiculescu Laura email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) B
17 Departamentul de Stiinte Sociale Bara Angela ' 02.10.2025 Informare 29.09.2025 Actualizare 29.09.2025
' (Exemplar nr. 1 — copia scanati) T | email T publicare site T
Departamentul de Educatie Fizica si L .
18. | Sport fincd fogng 02.10.2025 | nformare | g g 505 | Actualizare 29.09.2025
. 5 Codruta email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) ]
N . | .

19, | Departamentul de Filologie Todescu Valentin | 02.10.2025 | MOMMATe | 5 g 5y | Actualizare 29.09.2025 |
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site _
Departamentul de Istorie, Arheologie Informare Actualizare

20. si Patrimoniu Dumitran Daniel | 02.10.2025 email 29.09.2025 ublicare site 29.09.2025 |
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) P !

- e —— |
D?paft a.ment.ul C.le Cad?sm.l’ Inginerie Begov-Ungur Informare Actualizare |

21. Civila si Ingineria Mediului Andreea 02.10.2025 email 29.09.2025 publicare site 29.09.2025 |

|
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Editia I
Revizia 0
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Serviciul Economic
si Resurse Umane

Procedura operationald privind prestarea

muncii peste durata normald a timpului de muncd

Cod: PO - SERU - CRU- 05

Exemplar nr.1

bepartamentul de Informatica, Informare Actualizare
22. Matematicd si Electronica | Aldea Mihaela 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. 23 email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) | |
Depagiamentyl deikinangs Informare Actualizare
23. Contabilitate Cioca Ionela 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. : email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
Departamentul de Administrarea Informare Actualizare
24. Afacerilor si Marketing Maican Silvia 02.10.2025 . 29.09.2025 . 5 | 29.09.2025
. - email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) . ! B
25, | Departamentul de Teologie Ortodoxd |y s (yjiviy 02.102025 | Bformare | 5g 59 5qps | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar ar. 1 — copia scanati) email publicare site
26. | Departamentul de Artd Religioasa g\ poooc [ 00102005 | IBformare | g 10 5005 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) B email publicare site _ |
27, | jcexaDoctomlide lstosie Rotar Marius | 02.10.2025 | BfOrmare |59 49 5gps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) - email publicare site |
28, | Seoala Doctorald de Filologie Nanu Paul 02.102025 | Mformare | 55 49 5ps | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site _
29. | Seoala Doctorala de Teologie Nicolae Jan 02.102025 | Bformare 1 ,g 59 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) o email publicare site
30. | Yeoala Doctorala de Contabilitate | 02.10.2025 | tnformare | g g 545 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
31 Secretariat general Un.lvers1tat? Pancu Carmen 02.10.2025 Infm:mare 29.09.2025 Actu.ahzare‘ 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site "
33, | Oficiul Juridic . ) Dusa Emilia 02.10.2025 | lnformare |54 5o 5ys | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) | ' email J publicare site
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5 . Editia I
Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
€vizia
> »
»1D .ecembr e 1 9 18 Procedura operationald privind prestarea
d’? f‘”b a lulia . muncii peste durata normald a timpului de muncd
Serviciul Economic Exemplar nr.1
3i Resurse Umane Cod: PO - SERU - CRU- 05
10. Anexe
10.1. Diagrama de proces — Anexa A
10.2. Alte anexe:
Nr. Denumirea anexei Elaborat Aprobi Nr. de ex. Difuzare | Arhivare Alte
anexd Loc Perioadi elemente |
0 | 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Dispozitie privind prestarea muncii peste durata Conducitor loc de munci Seful ierarhic al conducitorului 1 CRU CRU | ¢f resll legale si

normali a timpului de lucru locului de munca R e mliat
2 Referat de constatare a orelor suplimentare Conducitor loc de munca Seful ierarhic al conducatorului 1 CRU CRU | ¢©f fegll legale si -

efectuate locului de munc il

" 3 Referat privind efectuarea orelor libere platite Conducitor loc de munci Seful ierarhic al conducstorului 1 CRU CRU Cf'egl' legale i -
| locului de munca N O interme

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si cele
prevazute de reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia si alte prevederi relevante in domeniu.

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ., 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din 29 septembrie 2025.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Atila Tamas-Szora

AVIZAT

Sef SJI - interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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; . Editia I |
Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0 |
- szcembr e 1 9 18" | Procedura operationald privind prestarea
din Alba Iulia muncii peste durata normald a timpului de muncd
Serviciul Economic Exemplar nr.1
§1 Resurse Umane Cod: PO - SERU - CRU- 05
|
Nr. / ) Anexanr. 1
APROBAT,

DISPOZITIE
PRIVIND PRESTAREA MUNCII PESTE DURATA NORMALA A TIMPULUI DE LUCRU

in temeiul prevederilor :  Art. 120 (2) coroborat cu Art. 121 din Codul Muncii actualizat,

Subsemnatul/ Subsemnata

in calitate de ) , dispun prestarea muncii peste

durata normaléd a timpului de lucru, in data de . . , intre orele -

pentru urmdtorii salariati:

1. Semnétura (acord salariat) ,
2. Semnitura (acord salariat) ,
3. Semndtura (acord salariat) yo

Mentionez faptul cd solicitarea de mai sus s-a ficut in vederea efectudrii urmatoarelor

activitati/lucrari:

Data, Conducitor loc de munca,
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: < Editia I
‘ Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
nd D?cembr ie 1 9 187 Procedura operationald privind prestarea
din Alba lulia muncii peste durata normald a timpului de muncd
Serviciul Economic Exemplar nr.1
si Resurse Umane Cod: PO — SERU - CRU- 05
Nr. / Anexa nr. 2
APROBAT,

REFERAT DE CONSTATARE A ORELOR SUPLIMENTARE EFECTUATE

Subsemnatul/ Subsemnata , in calitate

de ., supun aprobarii admiterea

orelor suplimentare efectuate de salariatii:

1. in data de . , intre orele -  Semndtura salariat ,
2. in data de . . , intre orele -  Semnitura salariat ,
3. in data de .. , intre orele -  Semnitura salariat ,

Mentionez faptul c& orele suplimentare care se soliciti a fi admise au fost efectuate din urmitoarele

motive:
o S-a depdsit intervalul orar programat initial prin Dispozitia privind prestarea muncii peste
durata normal3 a timpului de lucru nr. / :
o Forta majora;
o Lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii consecintelor

unui accident.

Data, Conducitor loc de munca,
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Universitatea
., 1 Decembrie 1918
din Alba Iulia
Serviciul Economic
si Resurse Umane

PROCEDURA OPERATIONALA

| Editia I

Revizia 0

Procedura operationald privind prestarea
muncii peste durata normald a timpului de muncd

Cod: PO — SERU - CRU- 05

Exemplar nr.1

Nr. /

Anexanr. 3

APROBAT,

REFERAT PRIVIND EFECTUAREA ORELOR LIBERE PLATITE

Subsemnatul/ Subsemnata

de

, In calitate

pentru urmatorii salariati din cadrul Serviciului/Compartimentului

, supun aprobdrii efectuarea orelor libere platite

>

avand in vedere Dispozitia privind prestarea muncii peste durata normal3 a timpului de lucru nr.

nr.

si, dupd caz, Referatul de constatare a orelor suplimentare efectuate

Nume si prenume salariat

(ziua si intervalul orar)

Perioada in care se efectueazi orele libere plﬁtite*‘ Semnituri salariat

|

* compensarea muncii suplimentare prin ore libere plitite se asigurd in urmdtoarele 90 de zile calendaristice dupd
efectuarea muncii suplimentare

Conducitor loc de munca,

Pagina 14 din 14



Anexa A - PO - SERU - CRU - 05 privind prestarea muncii peste durata normali a timpului de munci

Sef ierarhic superior
conducitorului locului de
munca

Conducitorul locului de
munca

Salariatii citre care se
dispune prestarea muncii
suplimentare

Aprobd Dispozifia privind efectuarea muncii' peste durata normald a timpului de lucru;
Aprobi Referatul de constatare a orelor suplimentare efectuate;
Aproba Referatul privind efectuarea orelor libere platite;

Dispune mésuri pentru respectarea prevederilor prezentei proceduri:

Constatd imprejurarea care implica prezenta salariatilor la locul de munca peste durata normald a tmpului de
lucru si; in acest sens, completeazi si semneazi Anexa nr. | la procedurd - Dispozitia privind efectuarea
muncii peste durata normald a timpului de lucru, pe care o supune aprobirii sefului lerarhic superior;

Intocmeste Anexa nr. 2 la procedura - Referatul de constatare a orelor suplimentare efectuate in situatia in care
munca suplimentard depaseste intervalul orar programat initial prin Dispozitia privind efectuarea muncii peste
durata normald a timpului de lucru sau in situatiile de for{i majora sau lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inldturdrii consecintelor unui accident, pe care il supune aprobdrii sefului ierarhic
superior;

Intocmeste Anexa nr. 3 la procedurd - Referatul privind efectuarea orelor libere platite, prin care asigurad
compensarea muncii suplimentare prin ore libere plitite. in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupd
efectuarea muncii suplimentare. pe care il supune aprobarii sefului ierarhic superior;

Consemneazi in pontaj orele suplimentare lucrate de subalterni:

I5i exprima acordul cu privire la efectuarea orelor suplimentare, sens in care semneaza Dispozitia privind
efectuarea muncii peste durata normald a timpului de lucru si, dupé caz, Referatul de constatare a orelor
suplimentare efectuate;

Semneaza de luare la cunostintad Referatul privind efectuarea orelor libere platite:
Consemneazi In condica de prezentd orele suplimentare lucrate;

Completeazi si depun lunar anexa nr. 3.1.1 Macheta evidenta ore muncite zilnic, saptamanal si lunar din PO-
SERU-CRU-02 privind stabilirea drepturilor salariale doar dacd desfasoard activitate in universitate in baza a
doud sau mai multe contracte individuale de munca.



