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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente

privind Numele si Functia Data

responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 4

1.1. Elaborat Angela lonita Director Adjunct Aprilie 2020
1.2. Verificat Ioan Dan Tufig Director Aprilie 2020
1.3. Actualizat - - -
1.4. Verificat - - -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia | COTPonenta Modalitatea Data de la care se
A revizuita . aplica prevederile
in cadrul reviziel e o ..
e s editiei sau reviziei
editiei e e
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X .04.2020
2.2. Revizia 1 - -
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul difuzarii | Exemplar nr. Compartiment Functia
Crt
1 2 3 4
3.1. Aplicare 1 Secretariat Secretara
3.3. Informare 2 Depart. Contabil Sef,
Cercetare Cercetatori, Aparat

administrativ

3.3. Arhivare 3 Secretariat Secretara / Administrator

arhiva

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Stabilirea unui set de instructiuni proprii elaborate de ICIA pentru asigurarea

protectiei angajatilor in situatia in care desfasoara telemunca.

4.2. Scopul prezentelor instructiuni proprii este eliminarea sau diminuarea riscurilor de
accidentare in munca si imbolnavire profesionala existente in cadrul activitatii, proprii
celor patru componente ale sistemului de munca (executant — sarcina de munca — mijloace

de productie — mediu de munca).

4.3. Cuprinde prevederi specifice de securitate a muncii pentru prevenirea accidentelor de
munca si a imbolnavirilor profesionale. Acestea au fost elaborate in urma studierii

proceselor de munca, identificarii factorilor de risc si evaluarii acestora.
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Personalul institutiei isi va desfasura activitatea in asa fel incat sa previna accesul
neautorizat al altor persoane la echipamentele din dotare pentru a preveni orice prejudiciu
cauzat persoanei sau institutiei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezentele instructiuni proprii servesc in cadrul ICIA la:

efectuarea instruirilor privind securitatea si sanatatea in munca prevazute de
legislatia in vigoare;

cercetarea accidentelor de munca, in vederea stabilirii cauzelor producerii acestora
si a responsabilitatilor;

instrument cu ajutorul careia se realizeaza controlul, dar mai ales autocontrolul de
securitate si sanatate in munca;

document intern principal in baza caruia se stabilesc si se sanctioneaza abaterile in
domeniul securitatii si sanatatii in munca pentru angajatii institutiei;

elaborarea programelor de prevenire si protectie;

realizarea auditurilor si inspectiilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE SI
TERMINOLOGIE

Legea securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006;

H.G. nr. 1.425/2006 privind normele metodologice de aplicare a Legii securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 1091/2006 privind cerinte minime de securitate la locul de munca;

HG nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii angajatilor ;

Legea nr. 81/2018 pentru reglementarea activitatii de telemunca

ROI al ICIA (ultima versiune)

ROF al ICIA (ultima versiune)
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Regulamente ale Academiei Romane (ultimilele versiuni)

TERMINOLOGIE

salariat - persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii,
elevii in perioada efectuarii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti
participanti la procesul de munca, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati
la domiciliu;

angajator - persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de
serviciu cu lucratorul respectiv si care are responsabilitatea intreprinderii si/sau
unitatii;

accident de munca - vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia
acuta profesionala, care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea
indatoririlor de serviciu si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel
putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces;

accident care produce incapacitate temporara de munca (ITM) — accident
care produce incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice
consecutive, confirmata prin certificat medical sau, dupa caz, prin alte documente
medicale potrivit prevederilor legale;

boala profesionala - afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii
de munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale
organismului, in procesul de munca;

echipament de munca - orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in
munca;

echipament individual de protectie (EIP) - orice echipament destinat a fi
purtat sau manuit de un lucrator pentru a-1 proteja impotriva unuia ori mai multor
riscuri care ar putea sa ii puna in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca,
precum si orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a indeplini acest obiectiv;
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e loc de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile
institutiei, inclusiv orice alt loc la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii
activitatii.

e pericol grav si iminent de accidentare - situatia concreta, reala si actuala
careia ii lipseste doar prilejul declansator pentru a produce un accident in orice
moment;

o telesalariat — angajat care, 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 angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei
si comunicatiilor.

7. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Instruirea angajatilor in domeniul SSM cuprinde 3 faze:
e instruirea introductiv-generala,
e instruirea la locul de munca si
e instruirea periodica.

7.2. La instruirea personalului vor fi folosite mijloace, metode si tehnici de instruire, cum
ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, diapozitive, proiectii,
instruire asistata de calculator.

8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

8.1. Responsabilitatile angajatorului

8.1.1. Trebuie 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
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si instructiuni de lucru, specifice locului de desfasurare a activitatii de telemunca si
utilizarii echipamentelor cu ecran de vizualizare:

e la angajare,

e la schimbarea locului de desfasurare a activitatii de telemunca,

¢ laintroducerea unui nou echipament de munca,

e laintroducerea oricarei noi proceduri de lucru.

8.1.2. Trebuie 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.

8.1.3. Trebuie sa instaleze, sa verifice si sa intretina echipamentul de munca necesar, cu
exceptia cazului in care partile convin altfel.

8.1.4. Angajatorul va informa salariatul cu privire la utilizarea echipamentului de munca
repartizat.

8.1.5. Angajatorul va lua masuri pentru instruirea salariatului referitor la riscurile de
accidentare la sediu si/sau la domiciliu si modul de actiune in caz de aparitie a unei situatii
critice.

8.1.6. Angajatorul va lua masuri pentru instruirea (tele)salariatului cu privire la acordarea
primului ajutor.

8.1.7. Angajatorul va impune (tele)salariatului sa utilizeze mijloace tehnice de comunicare
adecvate.
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8.1.8. Intrucat telesalariatul va lucra in conditii de izolare, acesta neavand contact vizual
sau comunicare directa cu alti salariati, seful ierarhic/directorul va fi desemnat cu atributii
concrete de a-1 contacta periodic in timpul programului de lucru.

8.2. Responsabilitatile telesalariatului

8.2.1. Telesalariatul trebuie sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca
utilizate si la conditiile existente la locurile desfasurarii activitatii de telemunca prin
anexarea unei liste la Actul Additional la/CIM prin care se stabileste ca salariatul isi
desfasoara activitatea in regim de telemunca.

8.2.2. Trebuie sa permita reprezentantilor conducerii si salariatilor accesul in vederea
stabilirii si realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca, necesare conform
clauzelor din contractul individual de munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor.

8.2.3. Este obligat sa nu schimbe conditiile de securitate si sanatate in munca de la locurile
declarate in care desfasoara activitatea de telemunca

8.2.4. Trebuie sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru
securitatea si sanatatea sa.

8.2.5. Trebuie sa isi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile
angajatilor, asa cum sunt ele prevazute in Legea securitatii si sanatatii in munca nr.
319/2006, cu modificarile ulterioare, precum si in conformitate cu Actului Aditional
la/CIM-ului.

8.2.6. Este obligat sa respecte regulile si restrictiile stabilite de catre angajator cu privire la
retele de internet folosite.
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8.2.7. Se interzice utilizarea echipamentelor de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care
nu are instruirea necesara si care nu au fost declarate in Actul Aditional la/CIM.

8.2.8. Se interzice sa intervina la echipamentele de calcul, tablouri electrice, prize,
stechere, cabluri de alimentare, instalatii de climatizare sau la orice alte instalatii auxiliare
aflate in domiciliu pe durata programului de lucru declarat in Actul Aditional la/CIM.

8.2.9. Se interzice sa continue lucru la echipamentul de calcul cand a constatat o defectiune
a acestuia.

8.2.10. Se interzice sa remedieze defectiunile constatate fara a fi autorizat.
8.2.11. Se interzice sa conecteze echipamentul de calcul in prize defecte sau fara legatura la

pamant.

9. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea | Elabora | Aprob Nr.de Difuzare Arhivare | Obs
Ane anexei -tor at Exemplare loc
xa
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Model de Act | Director | Directo 2 RU ArhivaRU a
Aditional Adjunct/ r Institutie, ICIA
Telemunca Resp salariat
Resurse
Umane
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1.
editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, 2.
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE 2.
5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII 3.
OPERATIONALE
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE 3.
ACTIVITATII PROCEDURALE SI TERMINOLOGIE
7. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE 5.
8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA 5.
ACTIVITATII
9. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI 8.
10. Cuprins 9
11. Model de Act Aditional pentru telemunca 10.
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ANEXA 1
Nr. ...... Data .................
ACT ADITIONAL LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. ..covvvirrrnns
Incheiat intre:
Salariatul(@) ceeeececceccecerceececcecenceccncencenes , domiciliat(a) in localitatea
............................................................ , CNP ....coeeeeevveeevveeennennns, legitimat(a) cu CI seria ...
NI, eeeeeevvvnnenns , eliberat/a de ......ccccoeveeennnnnn. la data de .....ccoeuvveeeeennn. , In calitate de

Angajat in regim de telemuncd, conform Legii 81/2018 privind reglementarea
activitatii de telemunca publicata in Monitorul Oficial nr. 296 din data de 2 aprilie 2018

Si

Institutul de Cercetdri pentru Inteligenta Artificiala "Mihai Draganescu” cu
sediul in Bucuresti Calea 13 Septembrie nr. 13 sector 5, CUI 6121265, telefon +40-21-
3188103, reprezentata legal prin Acad. Ioan Dan TUFIS, in calitate de DIRECTOR si Ec.

Elena PAPADATU in calitate de CONTABIL SEF, denumit in continuare Angajator

Durata:.... lunidela................... la o,

10
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Obligatiile Angajatului in regim de telemunca,:

1. Potrivit cererii anexate prezentului Act Aditional, Angajatul va presta munca de la
adresa:

....................................................................................................................................................

........................................................................................................................................

2. Prestarea muncii de la adresa declarata de Angajatul in regim de telemunca se va face
intre orele: ............ numai cu aprobarea prealabild a sefului ierarhic superior.

3. Angajatul in regim de telemunca are obligatia de a se prezenta la sediul Angajatorului cel
putin o data pe saptamana si ori de cate ori i se solicita prezenta de catre conducerea
institutului si/sau membrii echipei din care face parte, in timpul programului de lucru al
Angajatorului (adica intre orele 8:00 — 16:00) pentru a comunica rezultatele activitatii
prestate si pentru a discuta cu conducerea institutului si/sau cu membrii echipei/
departamentului din care face parte. Daca Angajatul dispune de mijloace de comunicare
care permit ca discutia cu echipa/conducerea institutului sa se desfasoare altfel, atunci, in
baza unui acord reciproc Angajat-Angajator vor fi utilizate acele mijloace de comunicare.

4. Pe toata durata prestarii activitatii la adresa declarata la Art. 1 al prezentului Act
Aditional, Angajatul in regim de telemunca raspunde de integritatea materialelor si a
instrumentelor daca este cazul, mentionate intr-un Proces Verbal, precum si a
eventualelor dotari suplimentare furnizate de catre Angajator, asigurand in mod
corespunzator paza acestora.

5. Angajatul in regim de telemunca este direct raspunzator de utilizarea bazei materiale

(echipamentele) si a facilitatilor altor institutii angajatoare pentru a rezolva sarcinile de
serviciu primite de la Angajatorul care este parte in acest contract/act aditional.

11
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6. Angajatul se obligd ca, pe toatd durata prestarii activitatii sale in regim de telemunca, sa
asigure mentinerea starii locului de munca de la adresa declarata sau in aceleasi conditii cu
cele existente la data la care acestea au fost verificate de catre reprezentantul angajatorului,
in scopul prevenirii oricarui accident.

7. Angajatul in regim de telemunca este direct raspunzator de asigurarea confidentialitatii
si securitatii datelor si rezultatelor activitatii sale prestate in regim de telemunca.

8. Angajatul in regim de telemunca are obligatia sa permita accesul organelor competente
in vederea efectuarii controalelor care se vor desfasura in limitele prevazute de lege.

9. Angajatul in regim de telemunca are obligatia sa se informeze cu privire la ROI, ROF si
cu procedurile in vigoare afisate pe site-ul Angajatorului: www.racai.ro versiunea in limba
romana si sa participe efectiv la activitatea Comisiilor in care a fost nominalizat.

10. Angajatul in regim de telemunca nu va angaja cheltuieli in numele Angajatorului decat
dupa informarea si cu acordul acestuia.

11. Angajatul in regim de telemunca are obligatia de a anunta deplasarile interne sau
internationale efectuate cu acordul altor institutii angajatoare decat ICIA.

Obligatiile Angajatorului:

12.In termen de 30 zile de la data semnirii prezentului Act Aditional, Angajatorul prin
reprezentantul sau va putea inspecta conditiile in care Angajatul in regim de telemunca isi
va desfasura activitatea la adresa declarata si va verifica masura in care munca prestata se
va putea desfisura in bune conditii de securitate. In cazul in care va considera necesar,
Angajatorul va recomanda si/sau va furniza in conditii legale Angajatului in regim de
telemunca dotari suplimentare in vederea asigurarii sigurantei si securitdtii in modul de
prestare a telemuncii.

12
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13. Dat fiind domeniul de activitate, Angajatorul nu isi asuma obligatia de a asigura
transportul la si de la locul desfasurarii activitatii de telemunca al materialelor pe care
Angajatul in regim de telemunca le utilizeaza in activitatea sa.

14. Conform celor mentionate in Procesul Verbal al Consiliului stiintific nr. 136a din data
de 3 mai 2018 si avand in vedere profilul sau, Angajatorul nu isi asuma obligatia de a pune
la dispozitia Angajatului in regim de telemunca, mijloacele aferente tehnologiei informatiei
si comunicatiilor si/sau echipamentele de munca sigure necesare prestarii muncii.

15. Angajatorul isi va asuma doar la cererea explicit formulata a Angajatului, instalarea,
verificarea si intretinerea echipamentului de muncd necesar desfasurarii activitatii
Angajatului la adresa declarata in Art. 1.

16. Angajatorul are obligatia sa asigure conditii pentru ca Angajatul in regim de telemunca
sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

17. Munca suplimentara poate fi efectuata de catre Angajatul in regim de telemunca la
solicitarea Angajatorului si cu acordul in scris al Angajatului.

18. In vederea exercitirii controlului asupra modului in care Angajatul in regim de
telemunca presteaza activitatea, Angajatorul il va putea vizita pe Angajatul in regim de
telemunca la adresa declarata, numai in cadrul programului de lucru comunicat de catre
Angajat si cu o prealabila instiintare, delegand in acest scop un reprezentant.

19. Inainte de inceperea prestirii activititii la adresa declaratd in Art. 1, Angajatorul va

preda Angajatului in regim de telemunca, daca este cazul, materialele si instrumentele
specifice sarcinilor de lucru asumate, pe baza de Proces Verbal de predare primire.
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20. Angajatorul nu va suporta cheltuielile aferente activitatii in regim de telemunca (facturi
de utilitati publice, telefon, internet, etc.) desfasurate la adresa declarata de catre Angajatul
in regim de telemunca.

Revenirea la forma initiala de desfasurare a activitatii Angajatului in regim de
telemunca se va face fie in baza cererii angajatului, fie la momentul expirarii duratei
prezentului Act Aditional la/Contract Individual de Munca.

Prezentul Act Aditional face parte integranta din contractul de munca sus
mentionat, toate celelalte prevederi ramanand neschimbate.

Prezentul Act Aditional/Contract Individual de Munca a fost intocmit in 2

exemplare, cate unul pentru fiecare parte si intra in vigoare incepand cu data de

JURIST ICIA,
ANGAJAT
DIRECTOR ICIA,

CONTABIL SEF ICIA,

14



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala (ICIA)

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1
ICIA privind instructiunile proprii elaborate | Nr.de ex.: 3
de institutie pentru asigurarea Revizia:
protectiei angajatilor care desfasoara
telemunca Nr.de ex.:
Cod: P.O. 38
Pag. 15 din 17
Exemplar nr.: 1

Cerinte minime pentru un post/o statie de lucru in regim de telemunca

Evaluarea riscului privind munca la adresa declarata de catre Angajatul in regim

de telemunca

Articol

Descriere

Suprafata cubica a postului/statiei de lucru reprezintd cel putin 13 m3 din
capacitatea libera a incaperii

2. Suprafata necesara postului/statiei de lucru nu este aglomerata cu aparate,
obiecte de uz casnic si masoara cel putin 2 m2.

3. Inaltimea incdperii este de cel putin 2,5 m.

4. Accesul la lumina naturala este asigurat (raportul dintre suprafata ferestrei si
suprafata podelei este cel putin 1:8).

5. Intensitatea luminii naturale este reglabila (jaluzele, draperii).

6. Pardoseala incdperii si a cdilor de acces este plana si nealunecoasa

7. Pe cdile de acces nu exista praguri.

8. Iluminatul electric si reglarea intensitatii acestuia sunt asigurate.

0. Este asigurata temperatura corespunzatoare (18-23° C).

10. | Este asigurat un schimb eficient de aer.

11. Schimbul de aer nu produce curenti, racirea in exces sau supraincalzirea
incdperii.

12. | Nivelul de zgomot din inc@pere nu produce discomfort.

13. | Echipamentele postului/statiei de lucru asigura lucrul in conditii de
siguranta, inclusiv protectia impotriva electrocutarii.

14. | Echipamentele tehnice de birou furnizate de catre Angajator prezinta un

marcaj de siguranta si un certificat/declaratie de conformitate cu standardul
romanesc.
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Articol

Descriere

15.

Exista o trusa de prim ajutor cu dispozitive medicale recomandate de medic.

16. | Exista posibilitatea de a solicita imediat ajutor in caz de urgenta.

17. Exista posibilitatea de a se lua madsurile necesare imediate, conform
standardelor APT, in cazul unui incendiu.

18. | Exista o cale de iesire degajata care permite parasirea inciperii fara nici o
intarziere in caz de incendiu sau alte pericole.

19. | Accesul la postul/statia de lucru este lipsit de obstacole.

20. | Statia de lucru dispune de suficient spatiu pentru o pozitie ergonomica,
migcdri libere si acces liber la dispozitivele utilizate.

21. | Inaltimea biroului asigura cel putin un unghi de 90° intre brat si antebrat in
timpul operarii tastaturii.

22, | Exista spatiu suficient pentru picioare, acestea putand fi tinute pe podea in
pozitie confortabila.

23. | Inaltimea scaunului si a spatarului este reglabila, iar mecanismul de reglare
este in stare de functionare

24. | Scaunul este prevazut cu suport pentru brate.

25. | Scaunul are o baza tip stea cu cinci puncte de sprijin cu rotile si se afla in stare
de functionare.

26. | Sezutul scaunului este stabil si profilat.

27. | Scaunul are o pivotare de 360 de grade.

28. | Monitorul poate fi reglat in mod corespunzator in ceea ce priveste sursele de
lumind pentru a evita reflexiile si luminozitatea in exces (eventual lateral fata
de fereastra).

29. | Reglarea monitorului asigura un unghi vizual corespunzator.

30. | Este posibila consultarea de la distanta in cazul in care apar probleme legate
de aspecte sau motive tehnice.

31. | Mediile de redare electronice asigura contactul permanent cu un supervizor.
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Certific prin prezenta faptul ca postul/statia mea de lucru de la adresa declarata in
Art. 1 din prezentul Act Aditional, TeSPECtiV  .....ccciiiiiiiiiiieeeee e,

indeplineste cerintele mentionate in Cerintele minime pentru un post/o statie de
lucru in regim de telemunca din prezentul Act Aditional la/Contract Individual de
Munca si sunt de acord sa informez imediat Angajatorul la fiecare schimbare a adresei de
mai sus si, in cazul in care acest lucru se intdmpld, imediat ce postul/statia meu/mea de
lucru nu va mai indeplini cerintele stabilite in prezentul document.

Am luat la cunostintd cerintele privind activitatea in regim de telelucru si
organizarea ei.

Certific prin prezenta faptul ca voi respecta toate politicile si
standardele privind mediul, siniitatea si securitatea ale /nstitutu/ de Cercetari

pentru Inteligenta Artificiala "Mihai Dréganescu”si sunt de acord si informez
imediat Angajatorul despre orice neconformitate cu acestea.

Data si semnatura Angajatului
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