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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd. . Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se 9 .
Nr aplica conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ oL, s o ... prevederile | < .
.. reviziei revizuita reviziei .re . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
C .. s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . "
PO Compartiment | Functia . ... | Semnatura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Procedura descrie modalitatea de organizare a activitatii personalului din cadrul primadriei, privind
munca la domiciliu si/sau telemunca, conform reglementarilor in vigoare, astfel incat sa fie indeplinite
obiectivele primariei si sa fie asiguratd continuitatea activitatii.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicatd de cétre Responsabilul Resurse umane din cadrul primariei, si poate fi
extinsa la nivelul tuturor structurilor functionale ale primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2. Legea 287/2009 Codul Civil, republicat, actualizat cu modificarile si completdrile ulterioare

6.2.3.Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile ulterioare.

6.2.4.Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19, cu modificarile ulterioare.

6.2.5. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice,
emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Angajator - persoana fizica sau juridica ce poate, potrivit legii, sa angajeze fortd de munca pe
baza de contract individual de munca.

7.1.2. Contractul individual de munca — este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita
salariat, se obliga sa presteze munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridicd, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.

7.1.3. Domiciliul persoanei fizice, in vederea exercitarii drepturilor si libertatilor sale civile, este acolo
unde aceasta declara ca 1si are locuinta principala.

7.1.4. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Locul de munca — locul in care salariatul isi desfagoara activitatea, situat in perimetrul asigurat de
angajator, persoana fizica sau juridica, la sediul principal sau la sucursale, reprezentante, agentii sau puncte
de lucru care apartin acestuia.

7.1.6. Munca la domiciliu - reprezintd, conform Insasi titulaturii, indeplinirea atributiilor specifice unei
functii la domiciliul salariatului.

7.1.7. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.8. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei sectiuni/
pagini).

7.1.9. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitdtii, reprezentdnd in acelati timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul
procedurii.

7.1.13. Sarcina - cea mai micd unitate de munca individuald si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.1.14. Telemunca - forma de organizare a muncii prin care salariatul, Tn mod regulat si voluntar, isi
indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, 1n alt loc decat locul de
munca organizat de angajator, cel putin o zi pe lund, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor;

7.1.15. Telesalariat - orice salariat care desfasoara activitatea in conditiile prevazute la 7.1.14.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.2. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.23. CM = Comisia de monitorizare

7.2.4. P.O. = Procedura operationala.

7.2.5. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.6. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. RO.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.10. CIM = Contract inividual de munca

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Activitatea de telemunca sau munca la domiciliu se bazeaza pe acordul de vointd al partilor si se
prevede in mod expres in contractul individual de munca odata cu incheierea acestuia pentru personalul
nou-angajat sau prin act aditional la contractul individual de munca existent.

8.1.2. Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la domiciliul lor,
atributiile specifice functiei pe care o detin.

In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu isi stabilesc
singuri programul de lucru.

Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile stabilite
prin contractul individual de munca.

8.1.3. In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeazi programul de lucru de
comun acord cu angajatorul, in conformitate cu prevederile contractului individual de munca,
regulamentului intern si/sau contractului colectiv de munca aplicabil, in conditiile legii.

La solicitarea angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu normd intreagd, acesta poate
efectua munca suplimentara.

Angajatorul este n drept sd verifice activitatea telesalariatului, in conditiile stabilite prin contractul
individual de muncad, regulamentul intern si/sau contractul colectiv de munca aplicabil, in conditiile legii.

8.1.4. Telemunca se realizeazd prin utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor, in timp ce
munca la domiciliu nu presupune in mod obligatoriu accesul la aceste mijloace de telecomunicatii.

8.2. Documente utilizate

- Contractul individual de munca

- Act aditional la contractul individual de munca

- Dispozitia privind desfasurarea activitatii in regim de telemunca
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primdriei In vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Dispozitii generale

8.4.1.1. Activitdtile salariatului In Indeplinirea sarcinilor de serviciu se desfdsoara la sediul sau punctul
de lucru al angajatorului.

8.4.1.3. Refuzul salariatului de a consimti la prestarea activitatii in regim de telemunca nu poate
constitui motiv de modificare unilaterald a contractului individual de munca si nu poate constitui motiv de
sanctionare disciplinara a acestuia.

8.4.2. Efectuarea activitatii in regim de munca la domiciliu

8.4.2.1. Contractul individual de munca la domiciliu / act aditional de modificare a CIM se incheie in
forma scrisa si, pe 1anga elementele obligatorii ale contractului individual de munca-tip prevazute la art. 17
alin. (3) din Codul muncii, trebuie sa cuprindd si urmatoarele clauze specifice:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu.

b) programul in cadrul cdruia angajatorul este In drept sd controleze activitatea salariatului sau si
modalitatea concreta de realizare a controlului.

Aceastd clauzd va cuprinde intervalul orar si modalitatea concretd de contactare a salariatului (prin e-
mail, telefon, verificarea statusului conectarilor la reteaua Intranet, printr-un salariat delegat etc.), tocmai
pentru a se asigura o disciplind in derularea raporturilor de munca, evitdindu-se anumite abuzuri ale
angajatorului sau ale salariatului.

c) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupd caz, al
materiilor prime si materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum si al produselor finite pe care le
realizeaza.

Inserarea acestei clauze este necesara doar daca activitatea pe care o indeplineste salariatul implica
utilizarea de materii prime sau materiale.

8.4.2.2. Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege si prin
contractele colective de munca aplicabile salariatilor al caror loc de munca este la sediul angajatorului.

8.4.3. Efectuarea activitatii in regim de telemunca

8.4.3.1. in cazul activitatii de telemunca, contractul individual de munca / act aditional la CIM, contine,
in afara elementelor prevazute la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, urmatoarele:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemunca,
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b) perioada si/sau zilele in care telesalariatul isi desfasoara activitatea la un loc de munca organizat de
angajator.

Avand in vedere cd activitatea de telemunca nu poate fi permanentd, contractul trebuie sd cuprinda si
perioada/zilele in care telesalariatul lucreaza in regim de telemunca.

Legea stabileste ca pentru a fi in prezenta prestarii unei activitati In regim de telemunca este necesar ca
salariatul sa presteze munca in acest mod cel putin o zi pe luna. La implinirea perioadei initial stabilite, in
baza libertatii contractuale, partile pot prelungi desfasurarea activitatii in acest regim.

c) locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca, convenite de parti;

d) programul in cadrul cdruia angajatorul este in drept sd verifice activitatea telesalariatului si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

e) modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate de telesalariat; daca activitatea nu se desfasoara
efectiv online, cu timpi care pot fi contorizati de angajator, pontarea muncii la distantd, unde angajatorul
urmdreste un rezultat definit al muncii salariatului, mai curdnd decat implicarea in activitate o anumita
perioada fixa de timp, va fi o simpla chestiune secundara, necesara pentru formalizarea corectd a muncii la
distantd;

f) responsabilitatile partilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca,
inclusiv responsabilitatile din domeniul securitdtii si sdnattii in munca,

g) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfasurarii activitatii de telemunca al
materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupa caz;

h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementérile legale,
din contractul colectiv de munca aplicabil si/sau regulamentul intern, In materia protectiei datelor cu
caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevedert;

1) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sa nu fie izolat de restul angajatilor si care
asigurd acestuia posibilitatea de a se intdlni cu colegii in mod regulat;

Jj) conditiile in care angajatorul suporta cheltuielile aferente activitatii in regim de telemunca.

8.4.3.2. Telesalariatul beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, prin regulamentele interne si
contractele colective de munca aplicabile salariatilor care au locul de munca la sediul sau domiciliul
angajatorului.

8.4.3.3. Angajatorul are urmadtoarele obligatii specifice privind securitatea si sdnatatea in munca a
telesalariatului:

a) sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de
munca sigure necesare prestarii muncii, partile putand conveni printr-un acord scris inclusiv sa fie utilizate
cele proprii ale telesalariatului, cu specificarea conditiilor de utilizare;

b) sa instaleze, sa verifice si sa Intretind echipamentul de munca necesar, cu exceptia cazului in care
partile convin altfel,

c) sa asigure conditii pentru ca telesalariatul sa primeascd o instruire suficienta si adecvata in domeniul
de desfasurare a activitatii de telemunca si utilizérii echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la
schimbarea locului de desfasurare a activititii de telemuncd, la introducerea unui nou echipament de
munca, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

8.4.3.4. Telesalariatul trebuie sa 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald nici propria persoand, nici alte persoane care pot fi afectate de
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actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci. in mod deosebit, in scopul realizarii
obiectivelor, telesalariatul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la conditiile existente la
locurile desfasurarii activitatii de telemunca si sa ii permitd acestuia accesul, Tn masura in care este posibil,
in vederea stabilirii si realizarii masurilor de securitate si sandtate In munca, necesare conform clauzelor
din contractul individual de munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor;

b) sa nu schimbe conditiile de securitate si sanatate Tn munca de la locurile in care desfdsoara activitatea
de telemunca;

c) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezintd pericol pentru securitatea si sandtatea sa;

d) sa 1si desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor, asa cum sunt
in conformitate cu clauzele contractului individual de munca;

e) sa respecte regulile specifice si restrictiile stabilite de catre angajator cu privire la retele de internet
folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.

8.4.4. Inregistrarea modificirilor CIM in REVISAL

8.4.4.1. Toate modificarile la contractele individuale de munca, se vor opera in REVISAL in
conformitate cu prevederuile H.G. nr.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, precum
si a Ghidului privind desfasurarea activitdtii in regim de munca la domiciliu /telemunca /program
individualizat de munca, elaborat de Inspectia Muncii, disponibil la adresa web: inspectia muncii.ro.

8.4.4.2. Generarea  registrului  corespunzator  adaugarii  contractului de munca la
domiciliu/telemunca/modificarii contractului individual de munca si transmiterea acestuia se realizeaza
anterior Inceperii activitdtii, respectiv intrdrii in vigoare a dispozitiei de modificare a contractului
individual de munca.

9. RESPONSABILITATI
Z: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 I v v %1

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Resurse umane
1 - Elaboreaza prezenta procedura. E,V
- Verifica respectarea procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedura AV
Primarul
-Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea

3 activitatilor descrise 1n prezenta procedura; A

-Aproba/reaproba prezenta procedura
- Emite dispozitia de desfasurare a activititii in regim de
telemuncéd/munca la domiciliu

-Angajatii Compartimentului Resurse Umane/

-Completeaza contractele individuale de munca ale personalului nou
4 angajat in regim de telemunca/munca la domiciliu. Ap
- Modifica CIM prin act aditional al angajatilor numiti a efectua munca
la domiciliu/telemunca
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea . Numir de . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba Difuzare .
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
Dispozitie privind
des'félslvlr.a'ere a Responsabil Responsabil Responsabil
activitatii in regim . Resurse
1 ’ Resurse Primar 2 Resurse
de telemunca / Umane /
Umane . Umane
munca la Angajat
domiciliu.
. Responsabil .
Contract Responsabil Resurse Responsabil
2 individual de Resurse Primar 2 Resurse
< Umane /
munca Umane . Umane
Angajat
Act aditional La
CIM privind .
desfasurarea Responsabil Responsabil Responsabil
e . . Resurse
3 activitatii in regim Resurse Primar 2 Resurse
Umane /
de telemunca / Umane . Umane
Angajat
munca la
domiciliu.
11. CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 10




