Anexa nr. 1
la ordinul IGC nr. 37
din ,, 22" februarie 2021

INSTRUCTIUNE
privind schimbarea temporara a locului de munca a militarului cu prestarea
muncii la domiciliu sau de la distanta in cadrul Inspectoratului General de
Carabinieri

Capitolul I
Dispozitii generale

1. Instructiunea privind schimbarea temporara a locului de munca a
militarului cu prestarea muncii la domiciliu sau de la distantd in cadrul
Inspectoratului General de Carabinieri (in continuare - lnstructiune) reglementeaza
modul de organizare/perioada/conditiile/verificarea si evaluarea muncii la
domiciliu sau de la distanta.

2. Prevederile prezentei Instructiuni se aplica militarilor din cadrul
Inspectoratului General de Carabinieri, carora in corespundere cu atributiile si
sarcinile ce revin conform functiei detinute, le poate fi schimbat temporar locul de
munca cu prestarea muncii la domiciliu sau de la distanta.

3. Instructiunea este elaborata in temeiul prevederilor legislatiei muncii si
actelor normative ce reglementeaza serviciul militar, si are drept scop de a
reglementa organizarea si verificarea muncii la domiciliu sau de la distanta.

4. Prevederile prezentei Instructiuni sunt in concordantd cu legislatia si nu
limiteaza drepturile militarilor.

5. Militarul care desfasoara munca la domiciliu sau la distantd se bucura de
toate drepturile si garantille prevazute de actele normative care reglementeaza
raporturile de serviciu ale militarilor Inspectoratului General de Carabinieri.

Capitolul 11
Muncala domiciliu sau de la distanta

6. In cazul imposibilitatii prestarii de citre militar a muncii la locul de
munca organizat, in scopul protejarii securitatii si sanatatii militarului in perioada
situatiilor exceptionale legate de declararea starii de urgenta in sdnatate publica, in
cazul instituirii regimului special sau pe perioada existentei riscului de raspandire a
infectiei COVID-19, Comandantul general sau, dupd caz, sefii Directiilor



regionale, in functie de specificul muncii militarului, pot dispune, prin ordin de zi,
schimbarea temporara a locului de munca al militarului cu prestarea muncii la
domiciliu sau de la distanta.

7. Munca la domiciliu sau de la distanta reprezintd forma de organizare a
muncii in cadrul Inspectoratului General de Carabinieri, prin care militarul isi
indeplineste atributiile conform fisei postului, specifice functiei, pe care o detine in
alt loc decat cel organizat, folosind inclusiv mijloace din domeniul tehnologiei
informatiei si comunicatiilor.

8. Munca la domiciliu sau de la distanta se bazeaza pe acordul de vointa al
partilor si se prevede in mod expres intr-un acord (anexa nr. 2 la Instructiune)
semnat de catre militar.

9. Militarii pot fi transferati la munca la domiciliu sau de la distanta prin
emiterea unui ordin de zi de catre Comandantul general sau, dupa caz, sefilor
Directiilor regionale, si se comunica militarului in timp util, inclusiv prin mijloace
electronice, fara a incheia un nou contract individual de munca.

10. Ordinul privind realizarea muncii la distanta se emite in baza propunerilor
conducatorilor subdiviziunilor si se modificd in conditile prevazute de Codul
muncii, Legea nr. 162/2005 cu privire 1a statutul militarilor si prezenta instructiune
precum si in baza evaluarii riscurilor COVID-19.

11. Ordinul se emite pentru o perioada strict stabilitd si se comunica
militarului in timp util, inclusiv prin mijloace electronice.

12. Ordinul privind realizarea muncii la distanta trebuie sa contind mentiuni

privind:

a) lista militarilor pentru care se dispune munca la distanta;

b) zilele de munca la distanta;

C) programul in cadrul caruia este in drept sa verifice activitatea militarului
st modalitatea de realizare a controlului, inclusiv si la domiciliu daca este necesar;

d) modalitatea de evidenta a orelor de munca prestate de militar cu munca la
distanta sau la domiciliu;

e) modalitatea de raportare a sarcinilor si activitatilor desfasurate de la
distanta de catre militarii din subordine (anexa 4);

f) alte conditii.

13.1n cazul disparitiei motivelor care au stat la baza emiterii actului
administrativ privind schimbarea temporara a locului de muncd al militarului cu



prestarea muncii la domiciliu sau de la distanta, acesta se revoca si se comunica
militarului Tn timp util, inclusiv prin mijloace electronice.

Capitolul 111
Efectuarea activitatilor dispuse

14. In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, militarii care
presteazd munca la domiciliu sau de la distantd, se considera aflati la serviciu si
sunt obligati sa respecte programul de munca stabilit, sa fie disponibili on-line pe
parcursul zilei de munca prin intermediul mijloacelor tehnice, sa se afle la locul
indicat in acord, excluzand parasirea locului in scopul rezolvarii problemelor de
ordin personal.

In cazul aparitici necesititilor stringente, militarul este obligat sa
informeze despre faptul dat conducatorul direct, care va efectua insemnarile
respective 1n fisa individuala (anexa nr. 4), indicand timpul lipsa de la domiciliu a
subalternului.

15. Comandantul general/seful Directiei regionale, este in drept sa dispuna
verificarea activitatii desfasuratd la domiciliu a militarului, prin exprimarea
consimtamantului militarului de-a fi verificat, la necesitate la domiciliul
(anexanr. 2).

16. Conducatorul direct al militarului traseaza sarcini si monitorizeaza
executarea acestora prin organizarea sedintelor online pe platformele disponibile
(la nceputul si sfarsitul zilei de munca) cu salariatii care desfasoara munca la
distantd, folosind inclusiv si alte mijloace din domeniul tehnologiei informatiei si
comunicatiilor.

17. Documentele repartizate prin rezolutie militarului caruia i-a fost schimbat
temporar locul de munca cu prestarea muncii la domiciliu sau la distanta sunt
scanate si repartizate de catre conducatorul direct catre militar prin intermediul
postei de serviciu a acestuia (mail-igc.gov.md). Militarul va confirma, in mod
obligatoriu, receptionarea documentului prin transmiterea urmatorului text
(,,documentul a fost receptionat la data de xx.xx.xxxx, ora 09%, nume/prenumele”),
la mail-ul de la care a fost receptionat documentul.

18. Confirmarea receptionata de catre conducdtorul subdiviziunii este
imprimata i anexatd la documentul original.



19. Rezultatele examinarii documentelor se reflectd in proiecte de acte
administrative care se remit conducatorului direct pentru verificare.

20. Conducatorul direct verifica corectitudinea perfectarit documentelor si
prezenta anexelor indicate in documentul de bazd, contrasemneaza la
persoana/persoanele imputernicite actul administrativ si il prezinta Serviciului
documentare a IGC pentru efectuarea operatiunilor ce se impun. Documentele
intocmite gresit se restituie executantului pentru inldturarea neajunsurilor.

Capitolul 111
Evaluarea activitatilor realizate

21. La finalizarea perioadei de prestare a muncii la domiciliu sau de la
distanta, militarul prezintd un raport catre conducdtorul subdiviziunii privind
activitatile desfasurate in perioada respectiva.

22. Evaluarea rezultatelor militarului pentru perioada de prestare a muncii la
domiciliu sau de la distanta se realizeazd de catre conducdtorul direct, care
coordoneaza activitatea respectivului militar, conform fisei postului specifice
functiei, pe care o detine. In lipsa conducatorului direct, militarului va fi evaluat de
catre conducatorul ierarhic superior sau de persoana care il inlocuieste.

23. Evaluarea militarului se va efectua in cel mult trei zile de la finalizarea
perioadei de prestare a muncii la domiciliu sau de la distantd, in baza unui raport
de evaluare intocmit de catre conducatorul direct catre conducatorul ierarhic,
atribuind militarului unul din calificativele ,,nesatisfacator”, ,,satisfacator”, ,,bine”,
,.foarte bine”, acestea fiind anexate ca documente/materiale relevante procesului de
evaluare a performantelor individuale, efectuate trimestrial.

Capitolul IV
Responsabilitati

24. Conducatorii  subdiviziunilor Inspectoratului General de Carabinieri
asigura evidenta muncii militarilor care presteaza munca la domiciliu sau de la
distanta (conform anexei nr.4) si sunt responsabili pentru asigurarea functionalitatii
subdiviziunii.

25. Pentru accesarea sistemului E-MANAGEMENT, militarii care desfasoara
munca la domiciliu sau de la distanta (din exteriorul sediilor IGC), vor fi obligati
sa utilizeze soft-ul specializat, programul www.teamviewer.com, pe calculatorul de
serviciu, cu setarea unei parole statice pentru facilitarea accesarii (instructiuni



http://www.teamviewer.com/

pentru setare pe adresa - https:/askit.ro/solutii/setare-parola-permanenta-
teamviewer/). Utilizarea soft-ului in cauza va permite accesul la calculatorul de
serviciu de la distantd pentru a executa sarcinile si atributiile functionale.

26. Serviciile de documentare ale IGC la introducerea actelor in sistemul
E-MANAGEMENT vor expedia pe posta guvernamentala, suplimentar pe langa
linkul la document care se expediaza automat, materialele incarcate in sistem.

27.Pe perioada desfasurarii activitatii prin munca la domiciliu sau de la
distanta, militarii urmeaza sa isi indeplineasca atributiile specifice functiei pe care
0 detin, iar calcularea salariului se va efectua in cuantum integral conform Legii
nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

28. Autoinstruirea in perioada muncii la domiciliu sau de la distanta, se
organizeaza individual de militar in scopul dezvoltarii propriei pregatiri
profesionale. Formele si modalititile de organizare a autoinstruirii sunt la
latitudinea fiecarui militar.

29. Obligatoriu pentru militarul care presteaza munca la domiciliu sau de la
distanta, este respectarea prevederilor legislatiei privind secretul de stat in lucrul cu
documentele de serviciu si neadmiterea cazurilor de scurgere de informatiei de
serviciu.

30. Militarii sunt obligati sa raporteze informatia reala si veridica cu referire
la munca prestatd la domiciliu sau de la distanta, fara a duce in eroare atat militarii
responsabili de evidenta muncii cat si conducdtorul responsabil de aprobarea
tabelelor de pontaj.

31. Militarul care desfasoara munca la domiciliu sau la distanta, la solicitare,
cu preaviz de 2 ore Tnainte, ii poate fi solicitatd prezenta la sediul institutiei in
vederea indeplinirii unor sarcini ce impun prezenta fizica.

32. La aparitia sau la previziunea situatiilor specifice si de crizd in domeniul
ordinii publice, precum si la emiterea semnalelor speciale de interventie a
personalului, militarul care desfisoara munca la domiciliu sau la distantd este
obligat sa se prezinte la sediul mstitutiei conform procedurii stabilite de instiintare.

33. Nerespectarea prevederilor prezentei Instructiuni, atrage dupa sine
raspunderea disciplinara a militarului.


https://askit.ro/solutii/setare-parola-permanenta-teamviewer/
https://askit.ro/solutii/setare-parola-permanenta-teamviewer/

Anexanr. 2
la ordinul IGC nr. 37
din ,, 22" februarie 2021

ACORD

Prin prezentul imi exprim acordul schimbaru temporare a locului de munca
cu prestarea muncii la domiciliu sau de la distanta, pentru perioada Xx.XX.XXXX —
XX.XX.XXXX, cu indeplinirea atributillor de serviciu in limitele prevederilor actelor
normative, figsei postului si indicatiilor primite de la conducétorul subdiviziunii in
care activez, prin intermediul mijloacelor din domeniul tehnologiei informatiei si
comunicatiilor.

Indeplinirea atributilor de serviciu vor fi realizate la adresa:
oras/strada/numar.

Ma oblig sd indeplinesc de la domiciliul sau de la distantd, in volum deplin,
sarcinile de serviciu indicate in fisa individuala privind realizarea muncii de la
distanta, totodatd conform Legii 133/2011 cu privire la protectia datelor cu caracter
personal, ma oblig sa nu divulg/pierd informatiile care mi-au fost incredintate, sau
imi vor deveni cunoscute.

Confirm ca dispun de mijloace tehnice care imi permit exercitarea

atributiilor de serviciu in afara locului de munca organizat.

Totodata, ma oblig sa respect regulile de securitate si sdndtate in munca,

precum si programul de munca stabilit in cadrul entitatii.

Am luat cunostinta cu Instructiunea cu privire la modul de organizare si de

verificare a muncii la domiciliu sau de la distanta.

De asemenea, imi exprim consimtimantul de-a fi verificat/verificata, la
necesitate la domiciliu.

data/luna/anul Functia (militarului)
Nume/Prenume/Patronimic/
grad militar
[Semnatura/

Coordonat:

Functia (conducatorului direct)
gradul militar [Semnatural Nume/Prenume

Anexanr. 3



la ordinul 1GC nr. 37
din ,, 22" februarie 2021

Lista militarilor carora li se aplica regimul de munca la
domiciliu/ distanta

Nr.
Ord.

NPP militar

Functia

Data aplicarii regimului de
munca la domiciliu/distanta

Anexanr. 4




la ordinul 1GC nr. 37
din ,, 22" februarie 2021

Fisa individuala a militarului privind sarcinile spre executare
saptamanal

Inspectoratul General de Carabinieri

Denumirea subdiviziunii

Numele, prenumele, patronimicul militarului

Functia
Nr. | Data/programul Sarcinile stabilite de Timpul de Rezultatele
Ord. de munca catre conducator examinare activitatilor
1. 11.02.2021 1. Elaborarea...
08:00-17:00 2. Intocmirea...
3. Perfectarea...
4. Verificarea...
2 12.02.2021
08:00-17:00
3. 13.02.2021
08:00-17:00
4, 14.02.2021
08:00-17:00
5. 15.02.2021
08:00-17:00

data/luna/anul

Coordonat:

Functia (conducatorului direct)

Functia (militarului)
Nume/Prenume/Patronimic/grad militar
[Semnatura/

gradul militar [Semnatura/ Nume/Prenume




