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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind munca la domiciliu.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de
arhivare, pastrare si reconstituire a documentelor.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la prevederile specifice ale salariatilor cu munca la domiciliu.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat

Pagina 2/ 10



Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 241/2023 pentru completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, Publicat in Monitorul Oficial nr.
673/2023

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

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Abrevierea

PO.
Ed.
Rew.
SCIM

Definitii si abrevieri

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

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

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

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

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.

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;

Forma actuala 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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului
si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului individual de munca, contractului
colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei In vigoare.

Programul de munca reprezinta modelul de organizare a activitatii, care stabileste orele si zilele cand incepe si
cand se incheie prestarea muncii.

Contractul individual de munca la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine urmatoarele 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;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romaénia 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) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, 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 plata;

1) 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 colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, 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 ocupationalda a salariatului, In conditiile legii, precum si acordarea, din initiativa
angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite de
angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz;

r) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;

s) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului sau si modalitatea
concreta de realizare a controlului;

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

Telemunca reprezinta forma de organizare a muncii prin care salariatul, in 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, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Telesalariatul se refera la orice salariat care desfasoara activitatea in conditiile prevazute in forma de
organizare a telemuncii.

Activitatea de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor si se prevede in mod expres in contractul
individual de munca odata cu iIncheierea 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 munca si nu poate constitui motiv de sanctionare disciplinara a
acestuia.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.
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2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in 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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

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

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Birotica

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Compartimentul Resurse Umane

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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.

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a informa
persoana selectata In vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

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.

Prin contractele colective de munca si/sau prin contractele individuale de munca se pot stabili si alte conditii
specifice privind munca la domiciliu, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru salariatii care desfasoara munca la domiciliu, angajatorul tine evidenta orelor de munca prestate zilnic
de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii prin acord scris, in functie de activitatea specifica
desfasurata de catre acestia.

La cerere, salariatii care au in intretinere copii in varsta de pana la 11 ani beneficiaza de 4 zile pe luna de
munca la domiciliu sau in regim de telemunca, in conditiile Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de
telemunca, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu
permite desfasurarea activitatii in astfel de conditii.

In situatia in care ambii parinti sau reprezentati legali sunt salariati, cererea va fi insotitd de o declaratie pe
propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care sa rezulte faptul ca, pentru aceeasi
perioada, acesta nu a solicitat concomitent desfasurarea activitatii in regim de munca la domiciliu sau
telemunca.

Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care isi
desfasoara activitatea in conditiile prevazute anterior, au obligatia sa dispuna de toate mijloacele necesare
indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului.
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In 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;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia 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) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, 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 plata;

1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptaméana, 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 colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, 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
facultativd sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din initiativa
angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite de
angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.

Contractul individual de munca in regim de telemunca contine, in afara elementelor prevazute anterior si
urmatoarele elemente:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemunca;

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

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

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

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

f) 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;

g) 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;

h) 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 in mod regulat;

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

Contractul individual de munca se incheie si se modifica, dupa caz, pentru salariatii care desfasoara activitatea
de telemunca, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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.

Prin contractele colective de munca aplicabile si/sau prin contractele individuale de munca si regulamentele
interne 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, 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 intretina echipamentul de munca necesar, cu exceptia cazului in care partile
convin altfel;

c) sa asigure 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.
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Pentru aplicarea si verificarea conditiilor de munca ale telesalariatului, reprezentantii organizatiilor sindicale
la nivel de unitate ori reprezentantii salariatilor au acces la locurile de desfasurare a activitatii de telemunca, in
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 in munca si al
relatiilor de munca, reprezentantii autoritatilor competente au acces la locurile de desfasurare a activitatii de
telemunca, in conditiile stipulate legislatia specifica aplicabild in domeniu.

In cazul in care locul de desfasurare a activitatii 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.

In 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 intreagad, acesta poate efectua
munca suplimentara.

Angajatorul este in 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 colectiv de munca aplicabil, in conditiile legii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Resurse Umane

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 09.03.2021 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 24.03.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
LEGII nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii,
3 Editia a I-a 03.11.2022 Legislatie primara; precum si a Ordonantei de
’ B Generalitati; urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicat in MONITORUL
OFICIAL nr. 1013 din 19
octombrie 2022
Documente de referintg;
4 Revizial 25.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia a II- Documente de
5 a 24.02.2023 referinta;Descrierea Modificari legislative
activitatii sau procesului
6 Sdma a Ill- 15.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Legii nr. 241/2023 pentru
7 Revizial 02.08.2023 Documente de referinta completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 673/2023
Revizia a II- s e x . . .
8 aev1z1a a 26.03.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 26.03.2024 26.03.2024 26.03.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 26.03.2024 26.03.2024 26.03.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 26.03.2024 26.03.2024 26.03.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
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Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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