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DISPOZITIE
privind aprobarea Procedurii pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca
la domiciliu a salariatilor din cadrul Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta

Avand in vedere:

> Raportul compartimentului de specialitate inregistrat sub nr.17028/03.11.2023

> Prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii modificatd si completatd de Legea nr.
283/2022 si de Legea nr.241/2023, ale Legii nr.81/2018 privind reglementarea activitatii de
telemunca, cu modificdrile si completarile ulterioare;

> Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulament Intern al Primdriei comunei Cobadin,
judetul Constanta;

> In conformitate cu dispozitiile art. 5, art. 75, art. 84, art. 95, alin. (2), art. 96, art. 98, art. 151,
art. 154, art. 155, art. 198, alin. (1-2), art. 199, alin. (1-2), art. 240, alin. (1-2), art. 243, alin. (1), lit.
a), art. 374 si_art. 374”1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

> Tindnd seama de prevederile art. 7 alin. (2) din Noul Cod Civil: art. 36 coroborat cu
dispozitiile art. 3 alin. (4) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Luand in considerare dispozitiile Legii nr.199/17.11.1997 pentru ratificarea Cartei Europene
a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985;

PRIMARUL COMUNEI COBADIN, JUDETUL CONSTANTA
DISPUNE:

Art.l Se aproba Procedura pentru desfdsurarea activitatii in regim de telemuncd/munca la
domiciliu a salariatilor din cadrul Primdriei comunei Cobadin, judetul Constanta, potrivit Anexei 1.

Art.2 Desfasurarea activitatii in regim de telemuncd/muncd la domiciliu se realizeaza ca
urmare a aprobarii solicitarii functionarului public/personalului contractual.

Art.3 Prezenta dispozitie se comunicd, in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului
general al comunei, in termenul prevazut de lege — primarului comunei Cobadin, jud. Constanta,
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, Institutiei Prefectului — Judetul
Constanta si se aduce la cunostinta publica (pentru dispozitiile cu caracter normativ), prin publicarea
pe pagina de internet la adresa: www.primariacobadin.ro, sectiunea "Monitorul Oficial Local —
subeticheta — Dispozitiile autoritatii executive si subeticheta — Documente si informatii financiare'.

Nr. /

CONTRASEMNAZA,
PRIMAR Secretar general al comunei
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Anexa la Dispozitia nr.........  —

PROCEDURA
pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca la domiciliu a salariatilor din cadrul
Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta

Art.l (1) Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind activitatea de
telemunca/munca la domiciliu in vederea urmaririi stabilirii unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru salariatii din cadrul Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta.

(2) Mdsura desfasurdrii activitdtii de telemuncd/muncd la domiciliu se va organiza cu respectarea
prevederilor legale prevazute in Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, precum si a OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.241/2023 pentru
completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de
telemunca, cu modificdrile si completarile ulterioare.

3) Raporturile de serviciu/de munca se pot exercita si in regim de telemunca/munca la domiciliu in conditiile
prevazute de OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum, potrivit
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

4) Conducatorii autoritdtilor si institutiilor publice pot stabili prin act administrativ si alte moduri de
organizare flexibild a timpului de lucru, potrivit art. 118, alin. (7) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 2 Activitatea in 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. 15371, alin. (4) din Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuieste in aceeasi gospodarie;

c) 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 medicald;

d) functionarii publici care desfdsoara activitati dintre cele stabilite de conducdtorul autoritdtii sau institutiei
publice ca putand fi realizate in regim de telemunca.

Art. 3 (1) Desfasurarea activitatii in regim de telemunca de catre salariatii din cadrul Primariei comunei
Cobadin, judetul Constanta se bazeazad pe acordul de vointa al partilor si se realizeaza ca urmare a aprobarii de
catre conducatorul institutiei la solicitarea functionarului public/personalului contractual, formulata prin cererea a
carei format este aprobat, conform Anexei nr.1 la procedura.

(2) Pentru salariatii care desfagoara activitatea in regim de telemunca programul de munca este de luni
pana vineri de la 7,30 la 15,30.
3) Durata activitatii desfasurate in regim de telemunca nu poate depasi 5 zile pe luna.

4) In intelesul prezentei proceduri, prin telemuncé se intelege modul in care personalul isi desfasoard
activitatile profesionale necesare indeplinirii atributiilor specifice functiei detinute, la domiciliu si/sau locuri
specifice activitatii stabilite de cdtre angajator, folosind tehnologia informatiilor si comunicatiilor.
(5) Prin utilizarea mijloacelor tehnologiei informatiilor si comunicatiilor se asigura o legdtura continua si/sau
recurentd, zilnica, in perioadele in care personalul nu este prezent fizic la birou, intre institutie si personalul
respectiv, prin conducerea institutiei pe linie ierarhica.

Art. 4 Salariatii din cadrul Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta, care isi desfasoara activitatea
in regim de telemuncd, au urmatoarele obligatii:
- sa dispund de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului;
- sa raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionald primita de la superiorii ierarhici, in
timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de comunicare la distantd;
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- sa intocmeasca un raport de activitate pe perioada cat se afla in telemunca, iar raportul de activitate va
fi aprobat de catre seful ierarhic superior.
- -sa respecte normele cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare al /institutiei, Regulamentul
intern, normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal si alte noime si proceduri specifice aplicabile,
dupa caz.
- sa asigure functionarea in parametrii tehnici optimi a echipamentelor de lucru, a retelelor (inclusiv cea de
internet), suportand orice costuri de functionare, intretinere si reparatie a acestora;
- sa respecte prevederile legislatiei referitoare la securitatea si sanatatea in munca si Instructiunile proprii
de SSM elaborate de catre institutie pentru lucrul la calculator si pentru activitati in cadrul birourilor;
- sa informeze de indatd superiorul ierarhic daca constatd aparitia unor deranjamente la conexiunea
telefonica/intemet/semnatura electronica etc.
- sa respecte prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului (RGPD)
privind protectia datelor cu caracter personal;

Art. 5 (1) Angajatorul la nivelul cdruia exista salariati care isi desfasoara activitatea in regim de
telemunca, are urmdtoarele obligatii:
- sa verifice activitatea salariatilor, in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor;
- sa asigure modalitatea de evidentiere, de monitorizare a orelor de munca prestate in regim de
telemunca respectiv munca la domiciliul de catre salariatj;
- sa se asigure ca salariatii detin mijloacele necesare indeplinirii atributiilor potrivit fisei postului in regim
de telemuncd respectiv de muncd la domiciliul pe care trebuie sa le detind salariatii aferente tehnologiei
informatiei si comunicatiilor si echipamentele de munca functionale, sigure si necesare prestarii muncii sau sa
punad la dispozitia salariatilor aceste mijloace si echipamente;
- sa se asigure ca salariatii primesc o instruire suficientd si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, Tn special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor.

(2) Pe durata exercitarii activitatii in regim de telemunca, salariatii beneficiaza de toate drepturile recunoscute

prin lege, cu exceptia sporului pentru conditii de munca grele, vatdmatoare sau periculoase.

Art. 6 Pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca, institutia asigura personalului, in functie de
specificul compartimentului functional, urmatoarele:

a) conexiune la aplicatiile electronice necesare desfasurarii activitatii;

b) utilizarea pentru comunicarea infonnatiilor/documentelor, in principal, a aplicatiilor utilizate pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu iar, in subsidiar, a adreselor de e-mail.

c) preluarea din institutie a documentelor/materialelor necesare, cu respectarea prevederilor legale privind

pastrarea documentelor de serviciu si a confidentialitatii.

Art.7 (1) In desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca la domiciliu, salariatii din cadrul

Primdriei comunei Cobadin, judetul Constanta vor fi la dispozitia institutiei pe perioada programului de lucru
pentru efectuarea sarcinilor de serviciu, in functie de volumul de activitate al institutiei si se supun controlului
exercitat de superiorii ierarhici in aceleasi conditii cu angajatii care isi desfasoard activitatea in incintele institutiei.
(2) Angajatorul are dreptul sa verifice activitatea salariatului aflat in telemunca/munca la domiciliu, conform
prevederilor art. 5 lit. d) din Legea nr. 81/2018 prin deplasarea la domiciliul angajatului si/sau locuri specifice
activitatii, oricand considera necesar, in intervalul orar mai sus, prevazut la art. 3, alin.(2);
3) in aplicarea dispozitiilor alin. (1), salariatii din cadrul Primariei comunei Cobadin. judetul Constanta care
isi desfasoard activitatea in regim de telemuncd/munca la domiciliu vor fi prezenti la domiciliu si/sau locuri
specifice activitatii si vor raspunde la orice solicitari referitoare Ia activitatea profesionald transmise prin mijloace
de comunicare la distantd primite de la superiorii ierarhici, de la colegi sau de la terti, in timpul programului de
lucru.

Art 8 (1) Desfasurarea efectivd a activitatii in regim de telemuncd/munca la domiciliu se organizeaza la
nivelul fiecdrui compartiment al institutiei de catre conducatorii acestora, dupa caz, cu respectarea prevederilor
cuprinse in prezenta procedura.

(2) Conducatorii compartimentelor verifica si raspund de indeplinirea conditiilor mentionate la art. 2, alin. (1) din
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prezenta procedurd, pentru functionarii publici/personal contractual din subordine.

Art. 9 (1) Perioadele in care salariatii din cadrul Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta isi
desfasoara activitatea in regim de telemunca se evidentiaza distinct in pontaje si in condica de prezenta cu
simbolul ,,T”. Pontajele se intocmesc de catre Compartimentul Resurse Umane pe baza cererilor mentionate Ia
art. 3, alin.(l) din prezenta procedura.

(2) Telemunca/munca la domiciliu nu implicd nici o schimbare a volumului de muncd sau a rezultatelor
profesionale ale personalului care realizeaza activitati in acest regim de munca.

Art.10 (1) in desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca la domiciliu, salariatii sunt obligati sa
respecte normele privind securitatea si sanatatea in munca, in conformitate cu dispozitiile art. 8 din Legea
nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca.

(2) Orice accident care are loc in timpul in care personalul indeplineste sarcini profesionale in orele de program,
la domiciliu, nu poate fi calificat drept accident de munca.

Art.11 (1) La cererea salariatilor aprobata de catre conducdtorul institutiei, conform Anexei 1 la
procedurd, care au in intretinere copii in varstd de pana la 11 ani, acestia beneficieaza de 4 zile pe luna de
munca la domiciliu, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite desfasurarea activitatii in
astfel de conditii. Conform atributiilor din Fisa Postului, angajatorul va stabili

(2) In situatia in care ambii parinti sau reprezentati legali sunt salariati, cererea prevazuta la alin. (1) va fi
insotita de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care sa rezulte faptul
cd, pentru aceeasi perioadd, acesta nu a solicitat concomitent desfdsurarea activitatii in regim de munca la
domiciliu In cazul in care parintele sau reprezentantul legal se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 3 din
Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, declaratia pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal nu este necesara.

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificdrile si completarile ulterioare, salariatii care
isi desfasoara activitatea in conditiile prevazute la alin. (1) au obligatia sa dispuna de toate mijloacele necesare
indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului.

(1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la domiciliul lor, atributjile
specifice functiei pe care o detin.

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

(3) Salariatii cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si
documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

4) Pentru salariatii mobili si salariatii care desfasoara munca la domiciliu, angajatorul tine evidenta orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat, in conditjile stabilite cu salariatii prin acord scris, respectiv prin raportul
de activitate, aprobat de catre seful ierarhic superior.

CONTRASEMNEAZA,
PRIMAR Secretar general al comunei
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Anexa 1 — Procedura pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca la domiciliu a
salariatilor din cadrul Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta

APROB,
Primar

Cerere pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca la domciliu

Subsemnata/(Uul) s , angajata/angajat in
functia......cvvviiinii e, Compartimentul........cceeeiiiiiiiiiiinneeeeens din  cadrul  Primdriei
regim de telemuncd/munca la domciliu Tn perioada ........ueveeiiiiiiiiiiinininneeen e,

Mentionez faptul ca in perioada mentionatd pot fi contactat la domiciliul din [ADRESA
COMPLETA UNDE SE VA DESFASURA ACTIVITATEA], la numé&rul de telefon [NR. TEL] si prin email la
adresa [ADRESA EMAIL INSTITUTIE] in timpul programului de lucru (Luni - vineri 7,30 — 15,30, iar in
cazul regimului de munca la domiciliu, in perioada de lucru stabilita de salariat si care se aduce la
cunostinta angajatorului, la cerere sau justificat prin raportul de activitate.

Cunoscand dispozitiile articolului 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe
proprie raspundere urmatoarele:

- Am luat cunostinta de regulile si procedura prevdzuta in continutul dispozitiei prin care s-a
aprobat desfdsurarea activitdtii in regim de telemuncd/muncd la domiciliu a salariatilor din cadrul
Primariei comunei Cobadin, judetul Constanta;

- Declar ca la domiciliu / resedinta personala sus mentionata sunt intrunite toate conditiile
tehnice necesare desfasurarii activitatii in conditii similare celor de la locul de munca;

- Ma oblig ca pe toata durata desfasurarii activitatii la domiciliul/resedinta sa respect toate
dispozitiile si sarcinile legale stabilite de superiorul ierarhic si sa pun la dispozitia acestora toate
mijloacele necesare de monitorizare a activitatii mele.

- Declar si recunosc faptul ca am fost informat in prealabil de catre angajator cu privire la regulile
legale si/sau interne in domeniul sanatatii si al securitatii in munca.

- Declar ca sunt de acord ca evidenta orelor de munca pentru munca la domciliu sa se efectueze
conform alin. (4), art. 11 din Procedura.

Data Semnatura



