INSPECTIA MUNCII

Operator de date cu caracter personal, inregistrat la Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sub nr. 38

Nr. H2/D.C.RM.HE Lo . 200

Catre: Inspectoratele Teritoriale de Munca
in atentia: Doamnei/Domnului Inspector sef
Ref: Evidenta timp de munca -

Stimata doamna/stimate domnule inspector sef,

in vederea evitarii unei practici neunitare la nivelul inspectoratelor teritoriale de
munca cu ocazia controalelor in cadrul carora se verifica modalitatea de respectare
a prevederilor art. 119 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, astfel
cum a fost modificat prin Ordonanta de Urgenta nr. 53/2017, facem urmatoarele
precizari:

Referitor la evidentierea orelor de munca efectiv prestate de catre salariat,
legiuitorul nu a stabilit modalitatea concretd in care angajatorul trebuie sa tina
aceasta evidenta.

Prin urmare, acesta isi stabileste prin regulamentul intern modalitatea in care tine
evidenta orelor de muncd prestate de salariati, in functie de specificul activitatii si
de regulile instituite la nivel de unitate, si o comunica salariatilor.

Astfel, evidenta zilnica a timpului de munca poate fi tinuta atét pe suport de hartie
cat si electronic, pentru persoanele care au acces la locul de munca pe baza unui
card sau pentru care se inregistreaza intervalul in care presteaza efectiv
activitatea in orice alt mod (de exemplu, inregistrarea in tahograf a perioadelor de
conducere, a pauzelor si perioadelor de odihna ale conducatorilor auto), urmand ca
evidenta lunara centralizatoare sa fie in concordanta cu aceste documente primare
de evidentd a timpului real de muncd efectuat de catre salariat la locul sau de
munca, indiferent daca acesta este fix sau mobil.

Angajatorul poate stabili organizarea timpului de munca, in functie de specificul
activitatii desfasurate, inclusiv printr-un program de lucru inegal, individualizat, in
ture, in cadrul saptamanii de lucru comprimate, in conditiile stabilite in Codul
Muncii, cu respectarea dispozitiilor legale referitoare la timpul de munca si de
odihna.

Str. Matei Voievod, nr. 14, Sector 2, Bucuresti
Tel.: +4 021 302 70 31; fax: +4 021 252 00 39
comunicare@inspectiamuncii.ro



INSPECTIA MUNCII

in cazul existentei unor prevederi speciale de reglementare a timpului de munca
pentru anumite categorii de salariati, atragem atentia asupra necesitatii aplicarii
prioritare a normei speciale derogatorii de la norma generald, ori de cate ori ne
aflam in fata unui caz ce intra sub incidenta prevederilor sale, urmand ca, pentru
aspectele pe care nu le reglementeaza, norma speciala se completeazi cu normele
generale in materie, in speti Codul muncii.

De exemplu:

- la efectuarea controalelor privind timpul de munci al lucratorilor mobili care
desfasoara activitdti de transport rutier se vor ave in vedere prevederile
Ordonantei nr. 37 / 2007 privind stabilirea cadrului de aplicare a regulilor privind
perioadele de conducere, pauzele si perioadele de odihna ale conducatorilor auto
si utilizarea aparatelor de inregistrare a activitatii acestora si ale H.G. nr. 38/2008
privind organizarea timpului de munca al persoanelor care efectueaza activitati
mobile de transport rutier, cu modificarile si completarile ulterioare, urmand a se
completa cu prevederile Codului muncii doar cu privire la aspectele pe care nu le
reglementeaza.

- referitor la durata si organizarea timpului de munci al personalului medical din
unitatile publice din sectorul sanitar, se vor avea in vedere si prevederile
Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si efectuarea garzilor in
unitatile publice din sectorul sanitar, aprobat prin Ordinul nr. 870/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare, care stabileste reglementiri speciale
privind durata normald a timpului de munca aferent contractului individual de
munca, in functie de activitatea prestata si de locul desfasurarii activitatii de catre
personalul medical.

- prevederi speciale privind activitatea cadrelor didactice sub aspectul timpului de
munca din perspectiva normei didactice sunt reglementate de Legea nr. 1/2011 a
educatiei nationale.

Prin urmare, in toate cazurile, angajatorul va tine evidenta orelor de munca
prestate de catre salariati avand in vedere principiul general al intocmirii unei
situatii reale, corespunzatoare timpului efectiv lucrat, adaptata situatiilor
specifice rezultate din natura activitatii prestate, conditiile concrete in care se
desfasoara aceasta, precum si de reglementirile speciale aplicabile domeniului in
care activeaza.

Cu deosebita consideratie,

p.Dantes Nicolae BRATU ¥ .

Inspector Generat deidtat ;

Larisa Otilia Papp, Director, /"
(£S5 (il oo /Y
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Guvernul Romaniei - Ordonanta nr. 103/1998 din 27 august 1998

Fisa
actului
Ordonanta nr. 103/1998 privind structura normei

didactice in invatamantul preuniversitar

In vigoare de la 28 august 1998

Consolidarea din data de 30 octombrie 2017 are la bazéa
publicarea din Monitorul Oficial, Partea | nr. 321 din 28 august
1998 si include modificdrile aduse prin urmatoarele acte: L
109/1999;

Ultimul amendament in 18 iunie 1999.

Titlul document a fost modificat prin Lege 109/1999 /la 18/06/1999
In temeiul prevederilor art. 107 alin. (1) si (3) din Constitutia Romaniei si ale art. 1
pct. 10 lit. ¢) din Legea nr. 148/1998 privind abilitarea Guvernului de a emite
ordonante,

Guvernul Roméniei emite urmatoarea ordonanta:

Art. 1. - Norma didactica a personalului de predare din invatamantul preuniversitar
cuprinde:

a) activitati didactice de predare-invatare, de educatie, de instruire practica si de
evaluare, conform planurilor-cadru de invatamant;

b) activitati de pregatire metodico-stiintifica si activitati de educatie, complementare
procesului de invatamant (saptamanal, 9 ore de pregatire si 3-4 ore de activitati
stiintifico-metodice, 2 ore de comunicare cu familile elevilor, 4-5 ore de evaluare a
elevilor, inclusiv prin participarea la consiliile profesorale ale scolii si ale claselor, 1
ora de dirigentie, 1-2 ore de serviciu pe scoald).

Art. 2. - Art. 2. a fost modificat prin Lege 109/1999 /a 18/06/1999

Norma didacticd de predare-invatare, de educatie, de instruire practicd si de
evaluare curentd a elevilor in clasa reprezintd numarul de ore corespunzatoare
activitatilor prevazute la art. 1 lit. a) si se stabileste pentru profesorii din invatamantul
preuniversitar secundar la 18 ore pe saptamana, cu exceptia situatiilor prevazute in
Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic, in care pot fi cuprinse:

a) activitatile de predare-invatare pe clase sau/si pe grupe de 10-15 elevi;

b) activitatile de predare-invatare realizate in echipe constituite din cate doua cadre
didactice: 1-2 ore pe saptdmana. In acest caz, normarea se face integral pentru
fiecare cadru didactic din echipa. Activitatile desfasurate in echipe de cadre didactice
pot fi organizate tindndu-se seama de conditiile concrete ale unitatii de invatamant si
de optiunile cadrelor didactice, cu aprobarea consiliului profesoral;

c) orele: de consiliere si de orientare: 1-2 ore pe saptamana;

d) activitati complementare de stimulare si sprijinire a performantelor scolare
deosebite: 1-3 ore pe saptamana.

Litera a fost introdusa prin Lege 109/1999 /a 18/06/1999.

Art. 3. - Art. 3. a fost modificat prin Lege 109/1999 /la 18/06/1999

Folosirea acestor informatii se face in conformitate cu termenii Angajamentului de Licentiere.
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Norma didactica de predare-invatare, de educatie, de instruire practica si de
evaluare curentd a elevilor in clasa reprezintd numarul de ore corespunzatoare
activitatilor prevazute la art. 1 lit. a) si se stabileste pentru maistri-instructori din
invatamantul preuniversitar la 24 de ore pe saptdmana, cu exceptia situatiilor
prevazute in Legea nr. 128/1997, in care pot fi cuprinse:

a) activitati de predare-invatare si de instruire practica, pe clase si pe grupe de 10-
15 elevi;

b) activitali de predare-invatare realizate tle catre echipe de cadre didactice,
conform art. 2 lit. b);

c) orele de consiliere si de orientare: 1-2 ore pe saptamana.

Art. 3. - At 371, a fost introdus prin Lege 109/1999 /a 18/06/1999.

Norma didactica de invatare, de educatie si de evaluare curenta a copiilor cuprinsi
in grupele din centrele de plasament reprezintd numarul de ore corespunzitoare
activitatilor prevazute la art. 1 lit. a) si se stabileste pentru educatoare-educator,
invatator-educator, institutor-educator, profesor-educator si pedagog social la 25 de
ore pe saptamana, in care pot fi incluse:

a) activitati de invatare, de educatie si de evaluare curentd, cu o grupa de 10-15
copii;

b) activitati de instruire practica, testari sociometrice, realizate de catre doua cadre
didactice, cu o grupa de 10-15 copii: 2-3 ore pe saptamana;

c) ore de consiliere si de orientare: 1-2 ore pe saptamana.

Art. 32, - Art. 372, a fost introdus prin Lege 109/1999 /a 18/06/1999.

Norma didacticd pentru educatoare-educator, invatator-educator, institutor-
educator, profesor-educator, maistru-instructor si pedagog social din invatamantul
special este de 20 de ore pe sdptdmana. Structura acesteia cuprinde activitatile
prevazute la art. 2 lit. a)-c) sau, dupa caz, la art. 3 sau 3.

Art. 4. - Art. 4. a fost modificat prin Lege 109/1999-/a 18/06/1999

(1) Aplicarea noii structuri a normei didactice prevazute in prezenta ordonantd se

realizeaza de catre unitatile de Tnvatamant preuniversitar, incepand cu anul scolar
1998/1999. L .-
(2) Aplicarea prezentei ordonante nu poate conduce la modificarea cuantumului de

ore din care se constituie norma didactica, inclusiv exceptiile, in conformitate cu
Legea nr. 128/1997.

PRIM-MINISTRU
RADU VASILE

Contrasemneazé:
p. Ministrul educatiei nationale,
Mihai Korka,
secretar de stat
Ministrul muncii gi protectiei sociale,
Alexandru Athanasiu
Ministrul finantelor,

Daniel Daianu

Folosirea acestor informatii se face in conformitate cu termenii Angajamentului de Licentiere.
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Bucuresti, 27 august 1998.
Nr. 103.

Folosirea acestor informatii se face in conformitate cu termenii Angajamentului de Licentiere.



