ROMÂNIA

JUDEŢUL CLUJ                                                                                           

CONSILIUL JUDEŢEAN

PREŞEDINTE

D I S P O Z I Ţ I A 

nr. 567 din 19 mai 2020
privind stabilirea unor măsuri în cadrul Consiliului Județean Cluj
 pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 
pe perioada stării de alertă

Preşedintele Consiliului Judeţean Cluj, 

Având în vedere referatul întocmit de către Direcția Generală Buget Finanțe-Resurse 
Umane nr. 16738/2020 privind necesitatea și oportunitatea stabilirii unor măsuri în cadrul Consiliului Județean Cluj pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 pe perioada stării de alertă;
În conformitate cu dispozițiile: 

· art. 190 alin. (3)- (4), art. 191 alin (1) litera f), art. 367, art. 422 art. 538, art. 549 și art. 562 din Ordonanța de urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

· art. 17, art. 21, art. 22 și art.25 din Legea nr. 55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;
· art. 1 din Hotărârea de Guvern nr. 394/2020 privind declararea stării de alertă și măsurile care se aplică pe durata acesteia pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;

· Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activității de telemuncă;

· Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 38/2020 privind utilizarea înscrisurilor în formă electronică la nivelul autorităţilor şi instituţiilor publice;

· Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;

În temeiul competențelor stabilite prin art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
D I S P U N E :


Art. 1. Pe perioada stării de alertă, pentru a evita aglomerările la intrarea/ieșirea din incite și pentru a limita numărul de angajați prezenți în același timp în aceeași incintă, se instituie ca măsuri de prevenire și control a efectelor pandemiei de COVID-19, pentru angajații din cadrul Consiliului Județean Cluj, decalarea programului de lucru și desfășurarea activității în regim de telemuncă.    
Art. 2. (1) Pentru angajații care desfășoară activitatea în incintele Consiliului Județean Cluj se dispune decalarea orei de începere a programului de lucru de la ora 7:00, de la ora 8:00 și de la ora ora 9:00, conform programărilor stabilite la nivelul fiecărei structuri funcționale.

 (2) Fiecare angajat va completa zilnic în condica de prezență ora de începere și de sfârșit a programului de lucru. 

Art. 3 (1) Pentru angajații care desfășoară activitatea în regim de telemuncă programul de muncă este de luni până joi de la 8:00 – 16:30 și vineri de la 8:00 – 14:00.
(2) În înțelesul prezentei dispoziții, prin telemuncă se înțelege modul în care personalul își desfășoară activitățile profesionale necesare îndeplinirii atribuțiilor specifice funcției pe care o dețin, la domiciliu si/sau locuri specifice activității, folosind tehnologia informațiilor și comunicațiilor.

(3) Prin utilizarea mijloacelor tehnologiei informațiilor și comunicațiilor se asigură o legătură continuă și/sau recurentă, zilnică, în zilele în care personalul nu este prezent fizic la birou, între instituție și personalul respectiv, prin conducerea instituției pe linie ierarhică.

Art. 4. (1) Personalul își poate desfășura activitatea în regim de telemuncă dacă sunt îndeplinite cumulativ următoarele condiții:
a) personalul dispune la domiciliu/locul de desfășurare a activității de toate mijloacele necesare îndeplinirii atribuțiilor care le revin potrivit fișelor de post, inclusiv, dar fără a se limita la: telefon, echipamente electronice (computere, laptopuri) ale angajatorului sau proprii, acces la internet, semnătură electronică (dacă semnătura lor este indispensabilă în circuitul de semnături), acces securizat la distanță la sistemele IT, sistemul de email și la resursele documentare ale instituției utilizate la nivelul compartimentului unde își desfășoară activitatea ori alte resurse și informații necesare pentru îndeplinirea activității, după caz;
b) prezența la sediul instituției a unui număr minim din personalul serviciului/biroului/compartimentului pentru a asigura funcționalitatea acestora.
Art. 5. (1) În vederea desfășurării activității în regim de telemuncă, arhitectul șef, directorii, șefii de serviciu din subordinea directă a președintelui evaluează, pentru personalul din subordine, îndeplinirea următoarelor condiții minime:

a) personalul are o înțelegere deplină a sarcinilor specifice care trebuie îndeplinite;

b) personalul are capacitatea de a lucra eficient cu o supraveghere minimă, de a stabili priorități și de a-și gestiona timpul de muncă în mod eficient;

c) personalul are competență în utilizarea aplicațiilor software necesare pentru telemuncă, rețeaua internet și intranet,  adresa de e-mail cu domeniul cjcluj.ro;

d) activitatea pe care o va desfășura este posibil de a fi realizată de la distanță, accesând informații, materiale sau facilități ce pot fi utilizate și din afara sediilor Consiliului Județean Cluj;

e) dacă personalul nu depinde de interacțiunea permanentă cu persoane din afara instituției, interacțiunea cu personalul din instituție fiind asigurat prin mijloace informatice;

f) prezența la sediile Consiliului Județean Cluj a unui număr minim de angajați din cadrul fiecărui serviciu/birou/compartiment care să asigure funcționalitatea acestora, precum și accesul, pentru personalul aflat în regim de telemuncă, la documentele scanate, gestionate/repartizate;

(2) Arhitectul șef, directorii, șefii de serviciu din subordinea directă a președintelui vor avea în vedere, în scopul asigurării securității și sănătății personalului și situația de fapt a fiecărui angajat:

· părinte sau persoane asimilată acestuia, în condițiile legii, a unui copil sub 12 ani în ingrijire, în situația familiilor monoparentale  sau în situația în care celălalt părinte nu poate îngriji copilul minor,

· contact direct, nemijlocit cu persoane în vârstă de peste 65 de ani, aflate în situații de vulnerabilitate,

· diferite boli pentru  care infecția respiratorie cu  coronavirusului SARS-CoV-2 crează probleme majore;

· personalul de peste 60 de ani.

(3) Arhitectul șef, directorii, șefii de serviciu din subordinea directă a președintelui elaborează și transmit spre aprobare Președintelui Consiliului Județean,  în regim de urgență, programarea personalului din subordine pentru desfășurarea activității în regim de telemuncă și, ulterior, o transmit Serviciului Resurse Umane.

(4) Programarea va cuprinde următoarele elemente:

a) perioada sau zilele în care personalul din subordine își va desfășura activitatea în regim de telemuncă;
b) adresa locului/locurilor unde se desfășoară activitatea de telemuncă;

c) adresa de e-mail, numărul sau numerele de telefon utilizate pentru comunicare;

d) echipamentul electronic de lucru utilizat.


        (5)   Arhitectul șef, directorii, șefii de serviciu din subordinea directă a președintelui au și următoarele obligații:

a) stabilirea numărului  minim de personal necesar a fi prezent fizic la sediile Consiliului Județean Cluj pentru a asigura funcționalitatea serviciului/biroului/compartimentului;

b) asigurarea pentru fiecare angajat din subordine a utilizării adreselor de e-mail cu domeniul cjcluj.ro;

c) utilizarea de către fiecare serviciu/birou/compartiment din subordine a unei adrese de e-mail care să cuprindă denumirea compartimentului funcțional cu domeniul cjcluj.ro;

d) fundamentarea deciziei cu privire la personalul care nu poate desfășura activitatea în regim de telemuncă și măsurile de protecție asumate pentru prezența fizică la sediile Consiliului Județean Cluj;

e) fundamentarea deciziei prin care dispun, personalului din subordine, prin mijloace de comunicare la distanță, ca aceștia să revină la birou, cel mai târziu începând cu următoarea zi lucrătoare și măsurile de protecție asumate pentru prezența fizică în incintele Consiliului Județean Cluj

             Art. 6. (1) Prestarea activităților în regim de telemuncă se realizează pe o perioadă limitată de timp, conform programării, în scopul asigurării securității și sănătății proprii fiecărui angajat, precum și a celorlalți angajați ai Consiliului Județean Cluj, personalul realizând sarcinile încredințate de șefii ierarhici. 


(2) Pentru desfășurarea activității în regim de telemuncă, instituția asigură personalului, în funcție de specificul compartimentului funcțional următoarele:

a) conexiune la aplicațiile electronice necesare desfășurării activității,
b) utilizarea pentru comunicarea informațiilor/documentelor, în principal, a aplicațiilor de pe platforma Microsoft 365 iar, în subsidiar, a adreselor de e-mail cu domeniul cjcluj.ro și office@clujarena.ro;
c) preluarea din instituție a documentelor/materialelor necesare, pe baza unui proces verbal de predare primire semnat cu angajatul prezent la serviciu/birou/compartiment,

d) transportul la şi de la locul desfășurării activității în regim de telemuncă al documentelor/materialelor necesare desfășurării activității,


(3) Angajații se bucură de toate drepturile recunoscute prin lege şi prin contractele colective de muncă aplicabile salariaţilor al căror loc de muncă este la sediul angajatorului.

Art. 7. (1) În desfășurarea activității în regim de telemuncă, angajații  vor fi la dispoziția instituției pe perioada programului de lucru pentru efectuarea sarcinilor de serviciu, în funcţie de volumul de activitate al instituţiei și se supun controlului exercitat de superiorii ierarhici în aceleași condiții cu angajații care își desfășoară activitatea în incintele instituției, 


(2) Angajatorul are dreptul să verifice activitatea salariatului aflat în telemuncă, conform prevederilor art. 5 lit. d) din Legea nr. 81/2018 prin vizite la domiciliul angajatului si/sau locuri specifice activității oricând consideră necesar de luni până joi în intervalul orar 9:00 – 16:00 și vineri în intervalul orar 9:00 – 12:00;

(3)  În aplicarea dispozițiilor alin. (1), angajații care își desfășoară activitatea în regim de telemuncă vor fi prezenți la domiciliu si/sau locuri specifice activității și vor răspunde la orice solicitări referitoare la activitatea profesională transmise prin mijloace de comunicare la distanță primite de la superiorii ierarhici, de la colegi sau de la terți, în timpul programului de lucru.


(4)  Pentru evidența activităților în regim de telemuncă, personalul are obligația să completeze un raport de activitate, care se încarcă zilnic până la ora 9 pentru ziua anterioară în aplicația OneDrive din platforma Microsoft 365 și care se transmite superiorul ierarhic în vederea elaborării pontajului. 


(5)  Pontajul scanat cu semnături sau semnat electronic se transmite la Serviciul Resurse Umane în prima zi a lunii următoare, pe email la adresa resurseumane@cjcluj.ro.


(6)  Perioadele în care angajații își desfășoară activitatea în regim de telemuncă se evidențiază distinct în condica de prezență cu simbolul „T”.


(7) Telemunca nu implică nicio schimbare a volumului de muncă sau a rezultatelor profesionale ale personalului care realizează activități în acest regim de muncă.


Art. 8. (1) Personalul care își desfășoară activitatea în regim de telemuncă beneficiază de drepturile prevăzute de lege, Regulamentul de organizare și funcționare al instituției, Regulamentul intern, și are următoarele obligații:

a) să respecte normele cuprinse în Regulamentul de organizare și funcționare al instituției, Regulamentul intern, normele cu privire la protecția datelor cu caracter personal, normele și procedurile specifice activității 

b) să respecte  normele de securitate a informaţiilor şi să asigure păstrarea confidențialității informațiilor și documentelor deţinute la locul de desfăşurare a activităţii; 

c) să asigure funcționarea în parametrii tehnici optimi a echipamentelor de lucru, a reţelelor (inclusiv cea de internet), suportând orice costuri de funcţionare, întreţinere şi reparație a acestora;

d) să respecte prevederile legislației referitoare la securitatea și sănătatea în muncă și Instrucțiunile proprii de SSM elaborate de către instituție, respectiv: IPSSM-04/04.02.2019 pentru lucrul la calculator și IPSSM-05/04.02.2019 pentru activități în cadrul birourilor;

e) să informeze de îndată superiorul ierarhic dacă constată apariția unor deranjamente la conexiunea telefonică/internet/semnătură electronică etc.


(2) În desfășurarea activității în regim de telemuncă, angajații sunt obligați să respecte normele privind securitatea și sănătatea în muncă, în conformitate cu dispozițiile art. 8 din Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activității de telemuncă.

(3) Orice accident care are loc în timpul în care personalul îndeplinește sarcini profesionale în orele de program, la domiciliu, nu poate fi calificat drept accident de muncă.

Art. 9.  Cu punerea în aplicare a prevederilor prezentei dispoziţii se încredinţează arhitectul șef, directorii, șefii de serviciu din subordinea directă a președintelui și întregul personal din cadrul Consiliului Județean Cluj.

Art. 10. (1) Prezenta dispoziţie se comunică în termenul prevăzut de lege,  Secretarului general al Județului, Direcţiei Generale Buget-Finanţe, Resurse Umane, Direcției Juridice, Direcţiei Urbanism şi Amenajarea Teritoriului, Direcţiei Dezvoltare şi Investiţii, Direcției Administrație și Relații Publice, Direcției de Administrare a Domeniului Public și Privat al Județului Cluj, Direcției de Administrare și Exploatare a Stadionului “Cluj Arena”, Serviciului Audit Intern, Serviciului Corp Control Președinte, Control Intern Managerial, Cabinete Preşedinte și Vicepreședinți precum și Prefectului Județului Cluj.

(2) Arhitectul şef, directorii și şefii serviciilor vor asigura aducerea la cunoştinţa personalului din subordine prin semnătură sau poșta electronică a prevederilor prezentei dispoziţii şi comunicarea către Serviciul Administrație Publică, ATOP.  







           CONTRASEMNEAZĂ:

           PREŞEDINTE


        SECRETAR  GENERAL AL JUDEŢULUI



Alin TIȘE

                       
                 Simona GACI   

