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1. SCOP

Procedura are ca scop reglementarea modului de gestionare si documentare a
activitatii desfasurate in regim de telemunca.
2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplica functionarilor publici si personalului contractual angajat in cadrul
Primariei Municipiului Vaslui.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1 Reglementari internationale
Nu este cazul.
3.2 Legislatie primara

> LEGE Nr. 53/2003 din 24 januarie 2003 Republicata, Codul muncii cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca;

» Ordonanta de Urgenta nr. 192/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.
55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, precum si pentru modificarea lit. a) a art. 7 din Legea 81/2018 privind
reglementarea activitatii de telemunca;

> Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

3.3 Legislatie secundara

» Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.
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4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii

Nr. Termenul Definitia
Crt.
1. Munca in afara Munca prestata de salariat in regim de muncid la
sediului Primariei |domiciliu sau de telemunca.
Municipiului
Vaslui
2. Munca la Atributiile specifice functiei pe care o detin salariatii si
domiciliu care sunt desfasurate la domiciliul salariatilor.
3. Telemunca 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
Primaria Municipiului Vaslui, cel putin o zi pe lunj,
folosind tehnologia informatiei si a comunicatiilor.

4. Telesalariat Orice salariat care desfasoara activitatea in conditii de
telemunca

4.2. Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
SMI).

5.DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

5.1.1 Prezenta procedura reglementeaza modul cum se organizeaza si se desfasoara
munca in afara sediului Primariei Municipiului Vaslui, in conditii speciale (pandemie,
epidemie, stare de urgenta etc.), precum si in conditii normale, in baza deciziei
unilaterale a Primariei Municipiului Vaslui privind munca la domiciliu (conform
prevederilor art. 48 din Codul muncii) si telemunca (conform prevederilor art. 374 alin.
(3) din Codul administrativ), sau prin acordul partilor (conform prevederilor Legii
81/2018).

5.1.2 Prezenta procedura reglementeaza modul in care se folosesc mijloacele
tehnologiei informatiei si comunicatiilor in munca, in afara sediului Primariei Municipiului
Vaslui.

5.1.3 Reglementari legale privind munca la domiciliu - Codul muncii

e Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice pot stabili prin act administrativ si alte
moduri de organizare flexibila a timpului de lucru, potrivit art. 118 alin. (7) din Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii.

® in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la

domiciliu isi stabilesc singuri programul de lucru.
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3 Primaria Municipiului Vaslui este in drept sa verifice activitatea salariatului cu
munca la domiciliu, in conditiile stabilite prin contractul individual de munca.
o Contractul individual de munca la domiciliu prevede urmatoarele:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;

b) programul in cadrul caruia Primaria Municipiului Vaslui este in drept sa controleze
activitatea salariatului sau si modalitatea concreta de realizare a controlului;

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

5.1.4. Reglementari legale privind telemunca - Legea 81/2018

° 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 munca si nu
poate constitui motiv de sanctionare disciplinara a acestuia.

. In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeaza programul
de lucru de comun acord cu Primaria Municipiului Vaslui, in conformitate cu prevederile
contractului individual de munca, regulamentului intern in conditiile legii.

® Primaria Municipiului Vaslui este in drept sa verifice activitatea telesalariatului, in
conditiile stabilite prin contractul individual de munca, regulamentul intern in conditiile
legii.

° In cazul activitatii de telemuncd, contractul individual de munca contine si
urmatoarele:

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 Primaria Municipiului Vaslui;

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

d) programul in cadrul caruia Primaria Municipiului Vaslui este in drept sa verifice
activitatea telesalariatului si modalitatea concreta de realizare a controlului;

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

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

g) obligatia Primariei Municipiului Vaslui de a asigura materialele pe care
telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupa caz;

h) obligatia Primariei Municipiului Vaslui de a informa telesalariatul cu privire la
dispozitiile din reglementarile legale, si regulamentul intern, in domeniul protectiei
datelor cu caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste
prevederi;

i) masurile pe care le ia Primaria Municipiului Vaslui pentru ca telesalariatul sa nu fie
izolat de restul angajatilor si care asigura acestuia posibilitatea de a se intalni cu colegii
in mod regulat;

e Prin contractele individuale de munca si regulamentele interne se pot stabili si alte
conditii specifice privind telemunca in conformitate cu Legea nr. 53/2003, republicat3,
cu modificarile si completarile ulterioare.

e Primaria Municipiului Vaslui are urmatoarele obligatii specifice privind securitatea
si sanatatea in munca a telesalariatului:
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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;

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, specifice locului de desfasurare a activitatii de telemunca.

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

. In mod deosebit, telesalariatul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze Primaria Municipiului Vaslui cu privire la echipamentele de munca
utilizate si la conditiile existente la locurile desfasurarii activitatii de telemunca si sa i
permita acestuia accesul, in masura in care este posibil, in vederea stabilirii si realizarii
masurilor de securitate §i sanatate in munca, necesare conform clauzelor din contractul
individual de munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor;

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

c) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru
securitatea si sanatatea sa;

d) sa 7si 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 munca;

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

5.1.5. Reglementari legale privind telemunca - 0.U.G nr. 57/2019 - Codul administrativ

o Raporturile de serviciu ale functionarilor publici se pot exercita si in regim de
telemunca, in conditiile prevazute in 0.U.G nr. 57/2019 - Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

o Activitatea desfasurata in regim de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al
parintilor si se realizeaza ca urmare a aprobarii de catre conducétorul autoritatii sau
institutiei publice a solicitarii functionarului public.

o Conducatorul autoritatii sau institutiei publice stabileste prin act administrativ
structurile din cadrul acesteia, activitatile, precum si posturile pentru care se poate
aproba desfasurarea activitatii in regim de telemunca.

e Durata activitatii desfasurate in regim de telemunca nu poate depasi 5 zile pe luna.
Desfasurarea activitatii in regim de telemunca se poate aproba pentru:

a) functionarii publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) functionarii publici care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 153" alin.
(4) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu care locuieste in aceeasi gospodarie;
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¢) functionarii publici care au o stare de sanatate care nu le permite deplasarea la
sediul autoritatii sau institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave,
ori in situatie de graviditate, dovedite prin adeverinta medicala;

d) functionarii publici care desfasoara activitati dintre cele stabilite de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice ca putand fi realizate in regim de telemunca.

o Obligatii ale functionarilor publici care isi desfasoara activitatea ih regim de
telemunca:

- sa dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin

potrivit fisei postului;

- sa raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionala primita de
la superiorii ierarhici, in timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de
comunicare la distanta;

- sa respecte normele cuprinse in Regulamemtul de organizare si functionare al
institutiei, Regulamentul intern, normele cu privire la protectia datelor cu
caracter personal si alte norme si proceduri specifice aplicabile, dupa caz;

o Obligatii ale autoritatilor si institutiilor publice la nivelul carora exista
functionari publici care isi desfasoara activitatea in regim de telemunca:

- sa verifice activitatea functionarilor publici, in principal prin utilizarea
tehnologiei informatiilor si comunicatiilor;

- sa asigure modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de
telemunca de catre functionarii publici;

- sa se asigure ca functionarii publici detin mijloacele aferente tehnologiei
informatiei s$i comunicatiilor si echipamentele de munca functionale, sigure si
necesare prestarii muncii sau sa puna la dispozitia functionarilor publici aceste
mijloace si echipamente;

- sa se asigure ca functionarii publici primesc 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.

e Pe durata exercitarii activitatii in regim de telemunca sau a muncii la domiciliu,
functionarii publici beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, cu
exceptia sporului pentru conditii de munca grele, vatamatoare sau periculoase.

5.2 Mod de lucru

5.2.1 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, sau
prin act aditional la contractul individual de munca existent, pentru personalul
contractual si prin actul administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
pentru functionarii publici.

5.2.2 Telesalariatul beneficiaza de toate drepturile si obligatiile stabilite prin lege, prin
Regulamentul Intern si Contractul de Munca aplicabil salariatilor care au locul de munca
la sediul Primariei Municipiului Vaslui.

5.2.3 Activitatea de telemunca se poate desfasura dupa cum urmeaza:
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a) pe o durata nedeterminata, in cazul in care partile convin astfel prin contractul
individual de munca sau prin act aditional la acesta, cu obligatia ca telesalariatul si se
prezinte cel putin o zi pe luna la locul de munca organizat de Primaria Municipiului Vaslui;
b) pe o durata determinata, la solicitarea uneia dintre parti, in cazul in care apar
situatii deosebite care conduc la oportunitatea desfasurarii activitatii in telemunca. In
acest caz, in actul aditional cu clauza de telemunca la contractul individual de munc3, se
va indica expres perioada pentru care se incheie actul de telemunca, iar prevederile
actului aditional vor inceta de drept in cazul in care inceteaza situatia care a generat
redactarea actului aditional cu clauza de telemunca iar salariatul isi va relua activitatea
la locul de munca organizat de Primaria Municipiului Vaslui;

c) pe o perioada de maxim 5 zile pe luna, pentru functionarii publici.

5.2.4 Telesalariatul isi va desfasura activitatea de telemunca, exclusiv in locatii sigure,
cu conditii similare celor din incinta sediului Primariei Municipiului Vaslui, in care nu este
necesara utilizarea unui echipament individual de protectie. Orice modificare a mediului
de munca va fi adusa la cunostinta Primariei Municipiului Vaslui, deoarece poate implica
aparitia unor riscuri suplimentare, Primaria Municipiului Vasluiul urmand a decide daca se
poate presta activitatea in regim de telemunca. Intreaga responsabilitate privind
gestionarea riscurilor pentru sanatatea si securitatea in munc3, aparute in urma
modificarii conditiilor de munca declarate conform contractului individual de munca sau
actului aditional la acesta, revine telesalariatului.

5.2.5 Telesalariatul are obligatia sa isi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor
privind obligatiile lucratorilor, asa cum sunt ele prevazute in Legea 81/2018 privind

vvvvvv

reglementarea activitatii de telemunca, Legea securitatii si sanatatii in muncad nr.

.....

modificarile si completarile ulterioare, precum si in conformitate cu clauzele contractului
individual de munca;

5.2.6 Telesalariatul va folosi, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu, numai
mijloacele aferente tehnologiei informatiilor (laptop, unitati desktop PC) puse la
dispozitie de Primaria Municipiului Vaslui, in conformitate cu Politica de securitate
cibernetica aplicabila. In situatia in care Primaria Municipiului Vasluiul nu pune la
dispozitie si un dispozitiv pentru conectare la Internet, conexiunea la Internet va fi
asigurata de telesalariat. De asemenea, Primaria Municipiului Vasluiul poate pune la
dispozitie si telefon mobil, pentru unii telesalariati;

5.2.7 Telesalariatul isi va desfasura activitatea, fie prin conectarea la Reteaua Privatd
Virtuala a Primariei Municipiului Vaslui, fie prin conectarea de pe calculatorul/laptopul
de serviciu cu legatura la Internet si cu accesarea aplicatiilor tip Office, precum si email,
fie prin ambele modalitati. De asemenea, activitatea se poate desfasura si prin convorbiri
telefonice in interes de serviciu, teleconferinte sau videoconferinte;

5.2.8 Telesalariatul isi va indeplini atributiile de serviciu cu respectarea programului de
lucru stabilit la nivelul Primariei Municipiului Vaslui. Evidenta timpului de munca se va
realiza prin completarea formularului de evidenta a timpului de munca, pe care il va
trimite la sfarsitul lunii, spre validare, sefului entitatii organizatorice sau pe baza
Rapoartelor sdptaméanale/zilnice de activitate, intocmite de fiecare telesalariat si avizate
de superiorul ierahic direct;

5.2.9 Seful ierarhic al telesalariatului verifica activitatea telesalariatului precum si
prezenta la program. Verificarea zilnica a prezentei la programul de lucru se va realiza
prin verificarea logarii salariatului la Reteaua Privatd Virtuala a Primariei Municipiului



ROMANIA Cod: PS37-41 ed.1, rev. 0

JUDETUL VASLUI Procedura sistem
MUNICIPIUL VASLUI
PRIMARIA Telemunca pag. 13 /15

Vaslui, prin email-ul oficial al Primariei Municipiului Vaslui sau prin conexiune video on-
line / skype for business etc., corespunzator conturilor alocate;

5.2.10 Telesalariatul va indeplini toate sarcinile de serviciu primite de la seful ierarhic
superior, telefonic, email, etc., in termenul de solutionare acordat;

5.2.11 La solicitarea telesalariatului, in scopul evitarii izolarii acestuia de restul
angajatilor, telesalariatul, cu acordul Primariei Municipiului Vaslui, isi poate desfasura
activitatea la locul de munca organizat de Primaria Municipiului Vaslui, in oricare zile
lucratoare din cursul lunii, cu exceptia a cel putin o zi;

5.2.12 La solicitarea superiorului ierarhic, comunicata prin notificare/e-mail, in vederea
desfasurarii unor activitati care nu pot fi efectuate in telemunca sau pentru care este
necesara prezenta fizica, telesalariatul se va prezenta la locul de munca organizat de
Primaria Municipiului Vaslui. Solicitarea va fi comunicata cu un interval de timp rezonabil,
care sa dea salariatului posibilitatea de a se prezenta la sediul Primariei Municipiului
Vaslui.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul Municipiului Vaslui

- Emite actul administrativ prin care sunt stabilite structurile din cadrul institutiei,
activitatile, precum si posturile pentru care se poate aproba desfasurarea
activitatii in regim de telemunca;

- Semneaza contractul individual de munca pentru personalul nou angajat sau actul
aditional cu clauza de telemunca, pentru personalul angajat al Primariei
Municipiului Vaslui;

- Aproba referatul/ cererea de solicitare a desfasurarii activitatii in regim de
telemunca de catre salariatii din structura Primariei Municipiului Vaslui;

6.2 Serviciul Resurse Umane Organizare Sanatate si Securitate in Munca

- Asigura incheierea contractul individual de munca/actului aditional la contractul
individual de munca pentru salariatii nou angajati/pentru salariatii angajati care
isi vor desfasura activitatea in regim de telemunca;

- Avizeaza contractul individual de munca/actul aditional la contractul individual de
munca pentru salariatii nou angajati/pentru salariatii angajati care isi vor desfasura
activitatea in regim de telemunca;

- Asigura evidenta salariatilor care isi defasoara activitatea in regim de telemunca si
a cererilor depuse de acestia.

6.3 Sef entitate organizatorica

- Intocmeste referatul de telemunca pentru salariatii din subordine, in cazul in care
constata aparitia unor situatii deosebite care conduc la oportunitatea desfasurarii
activitatii in regim de telemunca;

- Avizeaza cererea de telemunca a salariatiilor din subordine;

- Verifica prezenta telesalariatului la programul de lucru;

- Verifica modul in care telesalariatul isi indeplineste atributiile de serviciu prin
avizarea Raportului de activitate saptamanal care, alaturi de Formularul de
evidenta a orelor de munca prestate, constituie dovada muncii prestate de
telesalariat.
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6.4 Telesalariatul

Solicita in situatii deosebite, aprobarea desfasurarii activitatii in regim de

telemunca;

- Tsi insuseste si respectd prevederile referitoare la telemunca cuprinse in legislatia
aplicabila, in instructiunile proprii si in actul aditional cu clauza de telemunc3;
Completeaza si transmite sefului ierarhic Raportul de activitate saptamanal si
Formularul de evidenta a orelor de munca prestate.

7. ANEXE
Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular
1 Evidenta Orelor de Munca - telesalariat F-5-37-41-01/ rev. 0
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8. DIAGRAMA de PROCES

A

[ Primarul J

-

Semnare CIM/AA
Aprobare referat/cerere pt telemunca

-

Serviciul RUOSSM
Avizare CIM/AA

. Sef e.o.

Intocmire referat telemunca
Avizare cerere telemunca
Verificare prezenta telesalariat
Avizare raport activitate, evidenta ore

de munca telesalariat

g

Telesalariat
Solicitare telemunca

Intocmire raport activitate, evidenta
ore de munca
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Evidenta Orelor de Munca - telesalariat
LUNA ANUL
Nume si prenume telesalariat: ....................
Serviciu / birou ¢ ......eveeveccrerensennenns
Ora inceput Ora terminat
activi tart)e activitate Ora incepere munca la Ora terminare munca | Observatii
Data telemunca telemunca sediul PMV / semnatura la sediul PMV / (CO, CM,
(ora salariat semnatura salariat Delegatie)
(ora logare) delogare)
Verificat: Nume si prenume sef entitate organizatorica ............. 5
SEMNALUNA ....ccoeevrerrirrerrnnrnennessesnerassessesses .
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