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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Andrei Gheorghe Secretar Șef 14.11.2022

1.2 Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022

1.3 Aprobat Mareș Silvia Director 18.11.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Șef Andrei Gheorghe 18.11.2022

3.2 Aprobare Director Director Mareș Silvia 18.11.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 18.11.2022

3.4 Arhivare Secretariat Secretar Șef Andrei Gheorghe

                                          3 / 14



COLEGIUL NAȚIONAL
PEDAGOGIC

“CONSTANTIN
CANTACUZINO”

TÂRGOVIȘTE

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ Ediţia: I-a

TELEMUNCA Revizia 1

Cod: P.O. SCR 48 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitară privind activitatea de telemuncă.
De asemenea, prin prezenta procedură se urmărește stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
îndeplinirea sarcinilor aferente fişei postului pentru toţi angajaţii unității implicaţi direct sau indirect în
activitatea de arhivare, păstrare şi reconstituire a documentelor.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Prezenta procedură se referă la activitatea de telemuncă.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Secretariat.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Legea nr. 208/2021 pentru aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 36/2021 privind utilizarea
semnăturii electronice avansate sau semnăturii electronice calificate, însoțite de marca temporală
electronică sau marca temporală electronică calificată și sigiliul electronic calificat al angajatorului în
domeniul relațiilor de muncă, și pentru modificarea și completarea unor acte normative, Publicată în
Monitorul Oficial, Partea I nr. 720 din 22 iulie 2021;
- Ordonanța de urgență nr. 36/2021 privind utilizarea semnăturii electronice avansate sau semnăturii
electronice calificate, însoțite de marca temporală electronică sau marca temporală electronică calificată și
sigiliul electronic calificat al angajatorului în domeniul relațiilor de muncă, și pentru modificarea și
completarea unor acte normative, publicată în Monitorul Oficial, Partea I nr. 474 din 06 mai 2021;
- Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activității de telemuncă, cu modificările și completările
ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii entități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7 Gestionarea documentelor Procesul de administrare a documentelor unei entităţi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor durate de viaţă, de la început, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare şi până la distrugerea lor;

7.1.8 Telemunca Forma de organizare a muncii prin care salariatul, în mod regulat și voluntar, își
îndeplinește atribuțiile specifice funcției, ocupației sau meseriei pe care o deține
în alt loc decât locul de muncă organizat de angajator, folosind tehnologia
informației și comunicațiilor;

7.1.9 Telesalariat Orice salariat care, în mod regulat și voluntar, își îndeplinește atribuțiile
specifice funcției, ocupației sau meseriei pe care o deține, în alt loc decât locul
de muncă organizat de angajator, cel puțin o zi pe lună, folosind tehnologia
informației și comunicațiilor.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Activitatea de telemuncă se bazează pe acordul de voință al părților și se prevede în mod expres în
contractul individual de muncă odată cu încheierea acestuia pentru personalul nou-angajat sau prin act
adițional la contractul individual de muncă existent.
Refuzul salariatului de a consimți la prestarea activității în regim de telemuncă nu poate constitui motiv de
modificare unilaterală a contractului individual de muncă și nu poate constitui motiv de sancționare
disciplinară a acestuia.
În vederea îndeplinirii atribuțiilor ce le revin, telesalariații organizează programul de lucru de comun acord
cu angajatorul, în conformitate cu prevederile contractului individual de muncă, regulamentului intern
și/sau contractului colectiv de muncă aplicabil, în condițiile legii.
La solicitarea angajatorului și cu acordul în scris al telesalariatului cu normă întreagă, acesta poate efectua
muncă suplimentară.
Angajatorul este în drept să verifice activitatea telesalariatului în principal prin utilizarea tehnologiei
informației și comunicațiilor, în condițiile stabilite prin contractul individual de muncă, regulamentul intern
și/sau contractul colectiv de muncă aplicabil, în condițiile legii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform
Formularului de distribuire/difuzare.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Birotică.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Compartimentul Resurse Umane.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele,
conform instrucțiunilor din prezenta procedură.
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8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:

În cazul activității de telemuncă, contractul individual de muncă conține următoarele elemente:
a) identitatea părţilor; 
b) locul de muncă sau, în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să îşi desfăşoare
activitatea în locuri de muncă diferite, precum şi dacă deplasarea între acestea este asigurată sau
decontată de către angajator, după caz;
c) sediul sau, după caz, domiciliul angajatorului;
d) funcţia/ocupaţia conform specificaţiei Clasificării ocupaţiilor din România sau altor acte normative,
precum şi fişa postului, cu specificarea atribuţiilor postului;
e) criteriile de evaluare a activităţii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urmează să îşi producă efectele;
h) în cazul unui contract de muncă pe durată determinată sau al unui contract de muncă temporară,
durata acestora; 
i) durata concediului de odihnă la care salariatul are dreptul;
j) condiţiile de acordare a preavizului de către părţile contractante şi durata acestuia;
k) salariul de bază, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidenţiate separat, periodicitatea
plăţii salariului la care salariatul are dreptul şi metoda de plată;
l) durata normală a muncii, exprimată în ore/zi şi/sau ore/săptămână, condiţiile de efectuare şi de
compensare sau de plată a orelor suplimentare, precum şi, dacă este cazul, modalităţile de organizare a
muncii în schimburi;
m) indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condiţiile de muncă ale salariatului;
n) durata şi condiţiile perioadei de probă, dacă există;
o) procedurile privind utilizarea semnăturii electronice, semnăturii electronice avansate şi semnăturii
electronice calificate;
p) dreptul şi condiţiile privind formarea profesională oferită de angajator;
q) suportarea de către angajator a asigurării medicale private, a contribuţiilor suplimentare la pensia
facultativă sau la pensia ocupaţională a salariatului, în condiţiile legii, precum şi acordarea, din iniţiativa
angajatorului, a oricăror alte drepturi, atunci când acestea constituie avantaje în bani acordate sau
plătite de angajator salariatului ca urmare a activităţii profesionale a acestuia, după caz;
r) precizarea expresă că salariatul lucrează în regim de telemuncă;
s) perioada și/sau zilele în care telesalariatul își desfășoară activitatea la un loc de muncă organizat de
angajator;
t) programul în cadrul căruia angajatorul este în drept să verifice activitatea telesalariatului și
modalitatea concretă de realizare a controlului;
u) modalitatea de evidențiere a orelor de muncă prestate de telesalariat;
v) responsabilitățile părților convenite în funcție de locul/locurile desfășurării activității de telemuncă,
inclusiv responsabilitățile din domeniul securității și sănătății în muncă;
w) obligația angajatorului de a asigura transportul la și de la locul desfășurării activității de telemuncă al
materialelor pe care telesalariatul le utilizează în activitatea sa, după caz;
x) obligația angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozițiile din reglementările legale,
din contractul colectiv de muncă aplicabil și/sau regulamentul intern, în materia protecției datelor cu
caracter personal, precum și obligația telesalariatului de a respecta aceste prevederi;
y) măsurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul să nu fie izolat de restul angajaților și care
asigură acestuia posibilitatea de a se întâlni cu colegii în mod regulat;
z) condițiile în care angajatorul suportă cheltuielile aferente activității în regim de telemuncă.

Telesalariatul beneficiază de toate drepturile recunoscute prin lege, prin regulamentul intern și
contractul colectiv de muncă aplicabil salariaților care au locul de muncă la sediul sau domiciliul
angajatorului.
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Prin contractul colectiv de muncă aplicabil și/sau prin contractele individuale de muncă și regulamentul
intern se pot stabili și alte condiții specifice privind telemunca.

Angajatorul are următoarele obligații specifice privind securitatea și sănătatea în muncă a
telesalariatului:

a) să asigure mijloacele aferente tehnologiei informației și comunicațiilor și/sau echipamentele de
muncă sigure necesare prestării muncii, cu excepţia cazului în care părţile convin altfel;
b) să instaleze, să verifice și să întrețină echipamentul de muncă necesar, cu excepția cazului în care
părțile convin altfel;
c) să asigure condiții pentru ca telesalariatul să primească o instruire suficientă și adecvată în domeniul
securității și sănătății în muncă, în special sub formă de informații și instrucțiuni de lucru privind
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la introducerea unui nou echipament de
muncă, la introducerea oricărei noi proceduri de lucru.
Telesalariatul trebuie să își desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum
și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare
sau îmbolnăvire profesională nici propria persoană, nici alte persoane care pot fi afectate de acțiunile
sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute mai sus, telesalariatul are
următoarele obligații:
a) să informeze angajatorul cu privire la echipamentele de muncă utilizate și la condițiile existente la
locurile desfășurării activității de telemuncă și să îi permită acestuia accesul, în măsura în care este
posibil, în vederea stabilirii și realizării măsurilor de securitate și sănătate în muncă, necesare conform
clauzelor din contractul individual de muncă, ori în vederea cercetării evenimentelor;
b) să nu schimbe condițiile de securitate și sănătate în muncă de la locurile în care desfășoară activitatea
de telemuncă;
c) să utilizeze numai echipamente de muncă care nu prezintă pericol pentru securitatea și sănătatea sa;
d) să își desfășoare activitatea cu respectarea dispozițiilor privind obligațiile lucrătorilor, așa cum sunt
ele prevăzute în Legea securității și sănătății în muncă nr. 319/2006, cu modificările ulterioare, precum și
în conformitate cu clauzele contractului individual de muncă;
e) să respecte regulile specifice și restricțiile stabilite de către angajator cu privire la rețele de internet
folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispoziție;
f) să respecte și să asigure confidențialitatea informațiilor și documentelor utilizate în timpul desfășurării
activității de telemuncă.

Pentru aplicarea și verificarea condițiilor de muncă ale telesalariatului, reprezentanții organizațiilor
sindicale la nivel de unitate ori reprezentanții salariaților au acces la locurile de desfășurare a activității
de telemuncă, în condițiile stipulate în contractul colectiv de muncă sau contractul individual de muncă
ori regulamentul intern, după caz.
Pentru verificarea aplicării și respectării cerințelor legale din domeniul securității și sănătății în muncă și
al relațiilor de muncă, reprezentanții autorităților competente au acces la locurile de desfășurare a
activității de telemuncă, în condițiile stipulate legislația specifică aplicabilă în domeniu.
În cazul în care locul de desfășurare a activității telesalariatului este la domiciliul acestuia, accesul la
locurile de desfășurare a activității de telemuncă se acordă doar în urma notificării în avans a
telesalariatului și sub rezerva consimțământului acestuia.

Constituie contravenție și se sancționează astfel următoarele fapte:
a) nerespectarea dispozițiilor referitoare la obligația de a prevedea în mod expres în contractul
individual de muncă sau în actul adițional la acesta prestarea unei activități în regim de telemuncă, cu
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amendă de 10.000 lei pentru fiecare persoană;
b) desfășurarea activității în regim de telemuncă fără acordul ambelor părți sau fără a specifica
activitatea de telemuncă în contractul individual de muncă, cu amendă de 5.000 lei;
c) nerespectarea prevederilor referitoare la munca suplimentară, care se poate desfășura la solicitarea
angajatorului și cu acordul în scris al telesalariatului cu normă întreagă, cu amendă de 5.000 lei;
d) încheierea contractului individual de muncă fără stipularea clauzelor de la lit. r)-z) prevăzute în
prezenta procedură, cu amendă de 5.000 lei;
e) nerespectarea prevederilor referitoare la obligația angajatorului de a asigura mijloacele aferente
tehnologiei informației și comunicațiilor și/sau echipamentele de muncă sigure necesare prestării
muncii, cu excepția cazului în care părțile convin altfel, cu amendă de 2.000 lei;
f) nerespectarea prevederilor referitoare la obligația angajatorului de a instala, verifica și întreține
echipamentul de muncă necesar, cu excepția cazului în care părțile convin altfel, cu amendă de 2.000 lei;
g) nerespectarea prevederilor referitoare la obligația angajatorului de a asigura condiții pentru ca
telesalariatul să primească o instruire suficientă și adecvată în domeniul securității și sănătății în muncă,
în special sub formă de informații și instrucțiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor cu ecran de
vizualizare: la angajare, la introducerea unui nou echipament de muncă, la introducerea oricărei noi
proceduri de lucru, cu amendă de 2.000 lei.

Constatarea contravențiilor și aplicarea sancțiunilor prevăzute în prezenta procedură se fac de către
inspectorii de muncă.
Contravenientul poate achita în termen de cel mult 48 de ore de la data încheierii procesului-verbal de
constatare ori, după caz, de la data comunicării acestuia jumătate din cuantumul amenzilor prevăzute la
lit. b) - g), agentul constatator făcând mențiune despre această posibilitate în procesul-verbal de
constatare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de către toate comisiile și compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii;
- Monitorizează procedura.

9.2. Secretariat
- Asigura implementarea și menținerea prezentei proceduri;
- Coordonează și monitorizează activitățile prevăzute de procedură;
- Asigura difuzarea procedurii.

                                         12 / 14



COLEGIUL NAȚIONAL
PEDAGOGIC

“CONSTANTIN
CANTACUZINO”

TÂRGOVIȘTE

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ Ediţia: I-a

TELEMUNCA Revizia 1

Cod: P.O. SCR 48 Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 I-a 1 18.11.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Secretariat Andrei
Gheorghe

18.11.2022

2. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

18.11.2022

3. Director Mareș Silvia 18.11.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

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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