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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 29.10.2021

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta

3/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

1 NAMOLOASA
TELEMUNCA

Revizia 1

Cod: P.O.SCR 49

Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatea de telemunca.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii unitatii implicati direct sau indirect in

activitatea de arhivare, pastrare si reconstituire a documentelor.

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

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la activitatea de telemunca.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 208/2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 36/2021 privind utilizarea
semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, Tnsotite de marca temporala
electronica sau marca temporala electronica calificata si sigiliul electronic calificat al angajatorului in
domeniul relatiilor de munca, si pentru modificarea si completarea unor acte normative, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 720 din 22 iulie 2021;

- Ordonanta de urgenta nr. 36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii
electronice calificate, Tnsotite de marca temporala electronica sau marca temporala electronica calificata si
sigiliul electronic calificat al angajatorului Tn domeniul relatiilor de munca, si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, publicata in Monitorul Oficial, Partea | nr. 474 din 06 mai 2021;

- Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

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;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

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
n alt loc decat locul de munca organizat de angajator, folosind tehnologia
informatiei si comunicatiilor;

Telesalariat

Orice salariat care, iTn mod regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile
specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decat locul
de munca organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia
informatiei si comunicatiilor.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Activitatea de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa 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.

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

Tn vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeaza 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 norma intreaga, acesta poate efectua
munca suplimentara.

Angajatorul este Tn drept sa verifice activitatea telesalariatului in principal prin utilizarea tehnologiei
informatiei si comunicatiilor, in conditiile stabilite prin contractul individual de munca, regulamentul intern
si/sau contractul colectivde munca aplicabil, Tn conditiile legii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform
Formularului de distribuire/difuzare.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Birotica.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentul Resurse Umane.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tn cazul activitatii de telemunca, contractul individual de munca contine urméatoarele elemente:
a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi desfasoare
activitatea in locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea intre acestea este asigurata sau
decontata de catre angajator, dupa caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) Tn cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporarg,
durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat, periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plats;

l) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamana, conditiile de efectuare si de
compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile de organizare a
muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectivde munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de probad, daca exista;

0) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii
electronice calificate;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

q) suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la pensia
facultativa sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din initiativa
angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje Tn bani acordate sau
platite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz;

r) precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemuncs;

s) perioada si/sau zilele Tn care telesalariatul isi desfasoara activitatea la un loc de munca organizat de
angajator;

t) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului si
modalitatea concretd de realizare a controlului;

u) modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate de telesalariat;

v) responsabilitatile partilor convenite Tn functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca,
inclusiv responsabilitatile din domeniul securitatii si sanatatii In munca;

w) 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;

X) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementarile 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 prevederi;

y) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sa nu fie izolat de restul angajatilor si care
asigura acestuia posibilitatea de a se intalni cu colegii ih mod regulat;

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

Telesalariatul beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, prin regulamentul intern si
contractul colectiv de munca aplicabil salariatilor care au locul de munca la sediul sau domiciliul
angajatorului.
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Prin contractul colectiv de munca aplicabil si/sau prin contractele individuale de munca si regulamentul
intern se pot stabili si alte conditii specifice privind telemunca.

Angajatorul are urmatoarele obligatii specifice privind securitatea si sanatatea in munca a
telesalariatului:

a) sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de
munca sigure necesare prestarii muncii, cu exceptia cazului in care partile convin altfel;

b) sa instaleze, sa verifice si sa Intretina echipamentul de munca necesar, cu exceptia cazului In care
partile convin altfel;

) sa asigure conditii pentru ca telesalariatul sa primeasca o instruire suficienta si adecvata In domeniul
securitatii si sanatatii in muncd, Tn special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la introducerea unui nou echipament de
munca, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

Telesalariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, Tn scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, telesalariatul are
urmatoarele obligatii:

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

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

¢) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru securitatea si sandtatea sa;
d) sa isi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor, asa cum sunt
ele prevazute in Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare, precum si
in conformitate cu clauzele contractului individual de muncs;

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;

f) sa respecte si sa asigure confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate Tn timpul desfasurarii
activitatii de telemunca.

Pentru aplicarea si verificarea conditiilor de muncd ale telesalariatului, reprezentantii organizatiilor
sindicale la nivel de unitate ori reprezentantii salariatilor au acces la locurile de desfasurare a activitatii
de telemuncg, n conditiile stipulate in contractul colectiv de munca sau contractul individual de munca
ori regulamentul intern, dupa caz.

Pentru verificarea aplicarii si respectarii cerintelor legale din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si
al relatiilor de muncd, reprezentantii autoritatilor competente au acces la locurile de desfasurare a
activitatii de telemunca, in conditiile stipulate legislatia specifica aplicabila Tn domeniu.

Tn cazul in care locul de desfisurare a activititii telesalariatului este la domiciliul acestuia, accesul la
locurile de desfasurare a activitatii de telemunca se acorda doar in urma notificarii in avans a
telesalariatului si sub rezerva consimtamantului acestuia.

Constituie contraventie si se sanctioneaza astfel urmatoarele fapte:
a) nerespectarea dispozitiilor referitoare la obligatia de a prevedea iIn mod expres in contractul
individual de munca sau in actul aditional la acesta prestarea unei activitati in regim de telemunca, cu
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amenda de 10.000 lei pentru fiecare persoana;

b) desfasurarea activitatii in regim de telemunca fara acordul ambelor parti sau fara a specifica
activitatea de telemunca in contractul individual de munca, cu amenda de 5.000 lej;

C) nerespectarea prevederilor referitoare la munca suplimentara, care se poate desfasura la solicitarea
angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norma intreaga, cu amenda de 5.000 lei;

d) incheierea contractului individual de munca fara stipularea clauzelor de la lit. r)-z) prevazute in
prezenta procedura, cu amenda de 5.000 lei;

e) nerespectarea prevederilor referitoare la obligatia angajatorului de a asigura mijloacele aferente
tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de munca sigure necesare prestdrii
muncii, cu exceptia cazului in care partile convin altfel, cu amenda de 2.000 lej;

f) nerespectarea prevederilor referitoare la obligatia angajatorului de a instala, verifica si intretine
echipamentul de munca necesar, cu exceptia cazului in care partile convin altfel, cu amenda de 2.000 lej;
g) nerespectarea prevederilor referitoare la obligatia angajatorului de a asigura conditii pentru ca
telesalariatul sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor cu ecran de
vizualizare: la angajare, la introducerea unui nou echipament de munca, la introducerea oricarei noi
proceduri de lucru, cu amenda de 2.000 lei.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute in prezenta procedura se fac de catre
inspectorii de munca.

Contravenientul poate achita in termen de cel mult 48 de ore de la data incheierii procesului-verbal de
constatare ori, dupa caz, de la data comunicarii acestuia jumatate din cuantumul amenzilor prevazute la
lit. b) - g), agentul constatator facand mentiune despre aceasta posibilitate in procesul-verbal de
constatare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura.

9.2. Secretariat

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurs;

- Asigura difuzarea procedurii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 8
10.1 29.10.2021
10.2 l-a 1 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - -
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