REGULAMENTUL INTERN
al
Institutului National de Cercetare-Dezvoltare pentru Energie ICEMENERG

CUPRINS

Cap.l. Introducere - fila 2
Cap.ll. Angajarea personalului, promovarea, formarea si pregatirea profesionala — fila 3

Cap.I1I. Reguli privind sinitatea si securitatea in munca in cadrul Institutului National de Cercetare-
Dezvoltare pentru Energie ICEMENERG Bucuresti - fila 9

Cap.IV.Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inldturarii oricdrei forme de
incalcare a demnitatii — fila 14

Cap.V. Drepturile si obligatiile INCDE ICEMENERG si ale salariatilor — fila 16

Cap. VL. Organizarea timpului de munca si de odihna — fila 23

Cap.VII. Accesul in INCDE ICEMENERG - fila 27

Cap.VIII.Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor — fila 29
Cap.IX. Raspunderea salariatilor — fila 30

Cap.X . Criteriile de evaluare a performantelor personalului angajat la INCDE ICEMENERG fila 34
Cap.XI. Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale si contractuale specifice — fila 35

Cap.XII. Prelucrearea datelor cu caracter personal — fila 36

Cap.XIII.Dispozitii finale — fila 38

Regulament intern INCDE ICEMENERG - 2020 - forma actualizata pentru aprobare in sedinta din luna aprilie
2020 a Consiliului de administratie



Capitolul 1
INTRODUCERE

Art.1. Prin prezentul Regulament se stabilesc dispozitii cu caracter normativ intern privind
raporturile dintre Institutul National de Cercetare-Dezvoltare ICEMENERG Bucuresti (INCDE
ICEMENERG) in calitate de angajator i angajatii $ii, precum si dispozitii privind disciplina muncii
in cadrul institutului.

Art.2. La baza alcdtuirii prezentului Regulament, se afld dispozitiile Legii nr.53/24 ianuarie 2003 —
Codul Muncii, Legea nr.319/2003 privind statutul personalului din cercetare-dezvoltare, Contractul
Colectiv de Muncé la nivel de ramurd, Contractul Colectiv de Munci la nivelul ICEMENERG (CCM
ICEMENERG) Legea 315/2006 securitétii si sénétatti in muncé, precum si alte prevederi cuprinse in
legislatia actuala.

Art.3.(1) Acest Regulament contine reglementarile si procedurile cu caracter general, dupd care se
desfasoard activitatea in cadrul INCDE ICEMENERG.

(2) Activitatea specificd postului pe care il ocupd fiecare angajat este reglementati de fisa postului si
de procedurile si prescriptiile elaborate pentru compartimentele din structura institutului in care isi
desfidgoard activitatea fiecare salariat.

Art.4. Conducitorii locurilor de munci au obligatia s furnizeze salariatilor subordonati informatiile
necesare referitoare la prevederile acestui Regulament,

(1) Regulamentul Intern isi produce efectele fatd de salariati din momentul aducerii lui 1a cunostinta
acestora.

(2) Dupé aprobare, Regulamentul Intern se va afisa in locuri vizibile, special amenajate, din incinta
INCDE ICEMENERG.

(3) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face si de de citre
sefii locurilor de munca, prin consemnare ntr-un proces verbal si luare de semnatura de confirmare
de la salariati.

(4) Prezentul Regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificérile de natura legislativa
la nivelul angajatorului sau al proceselor de munci.

(5)Avand in vedere caracterul dinamic al evolutiei activitdtii institutului, este posibil ca unele
prevederi ale prezentului Regulament si se modifice inainte de revizuirea acestuia. In acest caz,
prevederile legale noi, deciziile directorului general sau hotérarile Consililui de administratie devin
obligatorii §1 au caracter de anex3 la prezentul Regulament.

(6) Prezentul Regulament se aplicd si este obligatoriu pentru toti salariatii, indiferent de durata
contractului individual de muncid (determinata/nedeterminat) de durata muncii (norma intreagé sau
partiala) ori de pozitia ierarhici a acestora.

(7) Persoanele din afara INCDE ICEMENERG care isi desfisoard activitatea in institut, sunt obligate
s& respecte, pe langd regulile specifice si dispozitiile prezentului Regulament, care le sunt aplicabile.
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ANGAJAREA PERSONALULUI,
PROMOVAREA, FORMAREA SI PREGATIREA PROFESIONALA CONTINUA

Art.5.(1)Activitatea in cadrul INCDE ICEMENERG se desfasoara de catre urmatoarele categorii de
personal:

a) personal de cercetare-dezvoltare;

b) cadre didactice universitare;

¢) personal auxiliar din activitatea de cercetare-dezvoltare;

d) personal din aparatul functional.

(2) Personalul de cercetare-dezvoltare cu studii superioare, care desfasoara activitati de cercetare
stiintifica, se diferentiaza pe functii si grade profesionale, dupa cum urmeaza:

a) cercetator stiintific gradul I - CS T;

b) cercetator stiintific gradul IT - CS II;

¢) cercetator stiintific gradul II - CS III,;

d) cercetator stiintific - CS;

¢) asistent de cercetare stiintifica - ACS.

Art.6.(1)Incadrarea pe functii si grade profesionale a personalului de cercetare-dezvoltare se face prin
concurs.

(2) Functiile si gradele profesionale de cercetare-dezvoltare se ocupa prin concurs, pe baza evaluarii
performantelor profesionale.

(3) Numarul de posturi pe functii si grade profesionale se propune de catre consiliul stiintific si se
aproba de catre consiliul de administratie, in concordanta cu necesitatile si resursele financiare ale
institutului.

(4) Concursul se anunta public, prin afisare la sediul institutitutului si prin publicare intr-un ziar de
circulatie nationala, si se desfasoara in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

(5) Inscrierea la concurs se face in termen de 30 de zile de la data publicarii anuntului.

(6) Comisiile de concurs sunt formate din personal de cercetare-dezvoltare sau din invatamantul
superior, din institut si/sau din afara acestuia, care are un grad stiintific mai mare sau cel putin egal cu
cel al postului scos la concurs.

(7) Probele de concurs si continutul acestora sunt aprobate de consiliul stiintific.

(8) Dosarul de inscriere la concursul pentru ocuparea unui post de cercetare-dezvoltare cu studii
superioare cuprinde obligatoriu urmatoarele:

a) cerere-tip de inscriere;

b) copii legalizate de pe diploma de bacalaureat sau echivalenta, diploma de licenta ori
echivalenta, insotite de foaia matricola, precum si copie legalizata de pe cartea de munca sau copie-
extras de pe Registrul general de evidenta a salariatilor, pentru a dovedi vechimea;

c) copie legalizata de pe diploma de doctor in ramura de stiinta corespunzatoare postului,
precum si de pe alte diplome sau titluri stiintifice ori academice;

d) curriculum vitae;

e) lista lucrarilor publicate, insotita de cate un exemplar din cel putin 5 lucrari reprezentative;

f) alte inscrisuri solicitate de legislatia sau reglementarile in vigoare (ex: fisa medicala,
certificatul de cazier judiciar etc.)




(9) Durata si finalizarea concursului este de 30 de zile de la data incheierii inscrierii, la nivelul
comisiei de concurs, si de 45 de zile, la nivelul institutului, de la depunerea raportului comisiei de
coneurs.

(10)Evaluarea performantelor profesionale ale candidatilor, precum si incadrarea pe functii se
realizeaza tinand seama de studii, de competenta si de rezultatele profesionale obtinute, de titlurile
stiintifice si de gradele profesionale obtinute, de experienta in specialitatea postului, de aptitudinile
specifice necesare indeplinirii functiei, cu respectarea prevederilor din prezentul regulament.
Art.7.(1) Concursurile pentru ocuparea posturilor de cercetatori stiintifici se organizeaza dupa cum
urmeaza:

a) posturile de asistent de cercetare se ocupa pe baza de interviu;

b) concursul pentru ocuparea functiei de cercetator stiintific consta in probe scrise, orale si
practice, specifice postului. Comisia de concurs, formata din presedinte si 2 membri, se propune de
directorul stiintific, se aproba de consiliul stiintific si se numeste prin decizie a directorului general.
Rezultatul probelor de concurs se apreciaza de fiecare membru al comisiei prin note de la 10 la 1;
nota probei reprezinta media aritmetica a acestora. Comisia intocmeste in termen de 5 zile de la
ultima proba un raport cu concluzii de recomandare a candidatului care a obtinut cea mai mare medie.
Pot fi recomandati candidati care au obtinut cel putin media 8 si nici 0 nota sub 7. Consiliul stiintific
si consiliul de administratie analizeaza si aproba rezultatul concursului. Numirea pe postul de
cercetator stiintific se face prin decizie a directorului general.;

c¢) concursul pentru ocuparea functiei si gradului de cercetator stiintific gradul III consta in
verificarea indeplinirii conditiilor necesare, prin analiza dosarului de inscriere si o proba orala sau
scrisa cu subiecte specifice profilului postului. Comisia de concurs este formata din directorul
stiintific si din 3 membri, specialisti in profilul postului, cu functie si grad profesional egale sau mai
mari decat ale postului scos la concurs, se propune de directorul stiintific si se numeste prin decizie a
directorului general. Aprecierea candidatului la concursul pentru ocuparea postului de cercetator
stitntific gradul III se face prin punctaj, pe baza unei grile adaptate specificului locului de munca si
aprobate de consiliul stiintific. Presedintele comisiei de concurs prezinta raportul in consiliul
stiintific, nominalizand candidatul cu cele mai bune performante. Consiliul stiintific aproba rezultatul
concursului, in urma caruia directorul general emite decizia de numire;

d) concursul pentru ocuparea posturilor de cercetator stiintific gradul II si cercetator stiintific
gradul I consta in analiza dosarului de inscriere la concurs, verificarea indeplinirii conditiilor
prevazute de lege si aprecierea prin punctaj, pe baza unei grile adaptate specificului activitatii locului
de munca a candidatului si a performantelor sale. Comisia de concurs este formata din directorul
stiintific si din 4 membri, cadre didactice universitare si cercetatori, dintre care cel putin 2 din afara
institutului, se propune de directorul stiintific si se numeste prin decizie a directorului general. In
comisiile pentru ocuparea posturilor de CS I se numesc profesori universitari si CS I, iar pentru
ocuparea posturilor de CS II se numesc profesori universitari sau conferentiari universitari si CS I ori
CS II. Presedintele comisiel de concurs prezinta raportul acesteia consiliului stiintific, nominalizand
candidatul cu cele mai bune rezultate. Consiliul stiintific aproba rezultatul concursului prin vot
nominal deschis. Dosarul de concurs, impreuna cu raportul comisiei si documentele insotitoare, se
inainteaza Consiliului National de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare, care
valideaza rezultatele concursului, urmand ca auforitatea de stat pentru cercetare-dezvoltare sa
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confirme prin ordin rezultatele concursului de numire pentru functia de CS II, respectiv CS L
Numirea pe postul de CS II sau CS I se face prin decizie a directorului general.

(2) Conditiile minime de experienta profesionala pe care trebuie sa le indeplineasca persoancle
supuse evaluarii pentru activitatea de cercetare stiintifica sunt urmatoarele:

a) pentru asistent de cercetare stiintifica, sa fie absolventi cu examen de licenta sau de
diploma;

b) pentru cercetator stiintific, sa aiba activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate sau in
invatamantul superior de cel putin 2 ani sau de cel putin 4 ani in alte activitati;

c) pentru cercetator stiintific gradul III, sa aiba activitate de cercetare-dezvoltare in
specialitate sau in invatamantul superior de cel putin 6 ani sau de 4 ani, in cazul candidatilor care
detin titlul de doctor; pentru candidatii care provin din afara invatamantului superior sau a cercetarii
stiintifice, o vechime de 10 ani, sau de 8 ani, pentru candidatii care detin titlul de doctor;

d) pentru cercetator stiintific gradul 1I, sa aiba activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate
sau in invatamantul superior de cel putin 8 ani si titlul stiintific de doctor; pentru candidatii care
provin din afara invatamantului superior sau a cercetarii stiintifice, o vechime de 12 ani in profilul
postului;

€) pentru cercetator stiintific gradul I, sa aiba activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate
sau in invatamantul superior de cel putin 9 ani si titlul stiintific de doctor; pentru candidatii care
provin din afara invatamantului superior sau a cercetarii stiintifice, o vechime de 15 ani in profilul
postului;

f) personalul de cercetare-dezvoltare sau din invatamantul superior, care indeplineste
conditiile de studii, cu o activitate deosebita in domeniul postului pentru care concureaza,
demonstrata prin lucrari de specialitate de valoare nationala si internationala, poate sa se prezinte, cu
aprobarea consiliului stiintific, la concursul pentru ocuparea unui post in cercetare-dezvoltare cu
reducerea conditiilor de vechime stabilite la lit. b)-e).

Art.8.(1) Personalul de cercetare-dezvoltare cu studii superioare tehnice, care desfasoara activitati de
dezvoltare tehnologica, se diferentiaza pe functii si grade profesionale, dupa cum vrmeaza:

a) inginer de dezvoltare tehnologica gradul I - IDT I;

b) inginer de dezvoltare tehnologica gradul II - IDT II;

c) inginer de dezvoltare tehnologica gradul III - IDT III;

d) inginer de dezvoltare tehnologica - IDT.

(2) Concursul pentru ocuparea functiilor si gradelor inginerilor de dezvoltare tehnologica se
organizeaza pe baza metodologiei stabilite si avizate de consiliul stiintific si aprobate de consiliul de
administratie al institutului. Rezultatele concursului si concluziile comisiei sunt analizate si avizate de
consiliul stiintific si aprobate de consiliul de administratie, iar decizia de numire este data de
directorul general al institutului.

(3) Conditiile minime de experienta profesionala pe care trebuie sa le indeplineasca persoanele
supuse evaluarii pentru activitatea de dezvoltare tehnologica sunt urmatoarele:

a) pentru inginer de dezvoltare tehnologica, sa aiba o vechime de cel putin 2 ani in
specialitatea postului;

b) pentru inginer de dezvoltare tehnologica gradul III, sa aiba o vechime de cel putin 3 ani in
specialitatea postului;
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¢) pentru inginer de dezvoltare tehnologica gradul II, sa aiba o vechime de cel putin 5 ani in
specialitatea postului;

d) pentru inginer de dezvoltare tehnologica gradul 1, sa aiba o vechime de cel putin 8 ani in
specialitatea postului.
Art.9.(1) Gradele profesionale CS, CS III, IDT, IDT 1II, IDT II si IDT I se acorda prin decizie a
directorului general, pe baza rezultatelor obtinute la concurs.
(2) Incadrarea pe functie, in gradele profesionale stiintifice II si I se face prin decizie a directorului
general, emisa in baza comunicarii autoritatii de stat pentru cercetare-dezvoltare.
(3) Confirmarea sau infirmarea deciziei de concurs pentru acordarea gradelor IDT I si IDT II se face
de catre autoritatea de stat pentru cercetare-dezvoltare.
(4) Gradul profesional, o data acordat, apartine persoanei titulare pentru domeniul de cercetare-
dezvoltare respectiv si constituie titlu personal de care poate face uz in toate cazurile care implica
imaginea sau drepturile personale.
(5) In afara procesului propriu-zis de acordare, gradul profesional se pastreaza independent de
ocuparea saut nu a unui post in cercetare-dezvoltare de o anume categorie.
Art.10.(1) Personalul auxiliar cu studii superioare din activitatea de cercetare-dezvoltare este format
din specialisti din domenii si profiluri diferite, prevazute in nomenclatoarele de functi: ale celorlalte
sectoare de activitate.
(2) Personalul auxiliar cu studii medii din activitatea de cercetare-dezvoltare, se diferentiaza pe
functii si trepte profesionale, dupa cum urmeaza:

a) tehnician treapta I - T [,

b) tehnician treapta H - T II;

c) tehnician treapta 111 - T 1II;

d) tehnician stagiar - TS.
(3) Personalul prevazut la alin.2 participa pe langa cercetatorit stiintifici si inginerii de dezvoltare
tehnologica la desfasurarea activitatii de cercetare-dezvoltare prin efectuarea de masurari, analize,
operatii de executie a unor elemente, operatii de intretinere si exploatare a aparaturii si a instalatiilor
de cercetare, precum si la alte activitati asemanatoare
(4) Personalul auxiliar din activitatea de cercetare-dezvoltare si cel din aparatol functional se
incadreaza pe functii si trepte profesionale, stabilite de prevederile legislatiei in vigoare, dupa
verificarea prealabila, prin concurs a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita
angajarea.
(5) Informatiile cerute, sub orice forma, la angajare, persoanei care solicita angajarea cu ocazia
verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia capacitatea de a
ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.
(6) Se poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai angajatori,
dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea
prealabila a celui in cavza.
Art.11. Functiile de conducere in activitatea de cercetare-dezvoltare din INCDE ICEMENERG se
ocupa prin concurs, potrivit reglementarilor legale in vigoare.

A. Functii de conducere:

a) director general sau director;

b) director stiintific;
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¢) director tehnic;

d) sef compartiment cercetare-dezvoltare.

B. Functii de coordonare stiintifica:

a) director program cercetare-dezvoltare;

b} director proiect cercetare-dezvoltare;

c) sef program cercetare-dezvoltare;

d) sef proiect cercetare-dezvoltare.
Art.12.(1)Perfectionarea profesionala a personalului de cercetare-dezvoltare se realizeaza in principal
prin urmatoarele forme:

a) doctorat;

b) programe de formare continua;

¢) programe de documentare si schimburi de experienta la nivel national si international;

d) programe de specializare si de cooperare interdisciplinare, la nivel national si international;

e) invatamant postuniversitar, organizat potrivit legii;

f) burse de perfectionare si stagii de pregatire si documentare realizate in tara sau in
strainatate;

g) manifestari stiintifice din tara sau din strainatate.
(2) Personalul cu functii de conducere este obligat sa se perfectioneze in domeniul managementului
pentru cercetare-dezvoltare.
Art.13.(1) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre institut sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tara ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

¢) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre institut si salariat.
(2) Institutul are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, cel putin o data la 2 ani.
(3) Institutul are obligatia de a elabora anual si aplica planuri de formare profesionala, cu consultarea
reprezentantilor salariatilor.
(4) Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor alin. (3) devine anexa la contractul
colectiv de munca incheiat la nivel de institut.
(5) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.
(6) Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.
(7) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu institutul, care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea
profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la contractele
individuale de munca.
(8) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiata de
institut, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.
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(9) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (8)
salariatul va beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale pe care le are
in acel moment.

(10) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala, salariatul beneficiaza de
vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul
asigurarilor sociale de stat.

(11) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, in conditiile in care
institutul a suportat cheltuielile, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca
pentru o perioada stabilita prin act aditional.

(12) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, precum si orice alte aspecte in legatura cu obligatiile
salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de
munca.

(13) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (11) si (12) determina obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu
perioada nelucrata din perioada stabilita conform actului aditional la contractul individual de munca.
(14) Obligatia prevazuta la alin.(13) revine si salariatilor care au fost concediati in pericada stabilita
prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca
urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o
hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in cazul in
care instanta penala a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.

(15) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, institutul va analiza solicitarea salariatului impreuna cu
reprezentantii salariatilor.

(16) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit alin.(15), in termen de
15 zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va
permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

(17) Personalul de cercetare-dezvoltare care urmeaza o forma de specializare in tara sau in strainatate
este obligat sa se angajeze, in scris, ca va lucra in cadrul institutului intre 1 an si 5 ani, proportional
cu costurile si durata specializarii, In cazul nerespectarii acestui angajament pentru motive imputabile
salariatului, acesta va suporta contravaloarea specializarii.
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Capitolul 111

REGULI PRIVIND SANATATEA $I SECURITATEA IN
MUNCA IN CADRUL INCDE ICEMENERG

1.Reguli privind sénitatea i securitatea in munci

Art.14.(1) In scopul aplicarii §i respectarii in cadrul INCDE ICEMENERG a principiilor generale
referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanétatii si securitatea salariatilor,
eliminarea factorilor de risc i accidentare, informarea, consultarea, instruirea salariatilor §i a
reprezentantilor lor, precum si direciiile generale pentru implementarea acestor principii, se stabilesc
urmétoarele reguli cu privire la séinétatea si securitatea In muncé.

(2) INCDE ICEMENERG asigurd conditii ca fiecare salariat si primeascd o instruire suficientd si
adecvatd In domeniul securititii §i sdnatdtii in muncd, in special sub forma de informatii si
instructiuni de lucru, specifice locului de munca s1 postului siu In urmétoarele sttuatii:

1. la angajare;

2. la schimbarea locului de munca;

3. la introducerea unui nou echipament de muncé sau a unor medificdri ale echipamentului existent;

4. la introducerea oricérei noi tehnologii sau proceduri de lucry;

5. la executarea unor lucréri speciale.

(3) Instruirea prevazuti la alineatul (2) trebuie sa fie :

a. adaptatd evolutiei riscurilor sau posibilitatii ivirii unor riscuri noi;

b. periodica si ori de cite ori este necesar;

(4) INCDE ICEMENERG, ca angajator, va asigura conditiile ca salariatii acesteia, sau cei care
lucreazi temporar sau desfisoard diverse activititi pe teritoriul acesteia, sd primeascd instructiunile
adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si sintate In muncd, pe durata desfasurdrii
activitatilor.

(5) Reprezentantii salariatilor cu rispunderi specifice In domeniul securititii si sanatatii in muncé au
dreptul la instruire corespunzitoare.

Art.15. In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sdnitate in muncd si pentru prevenirea
accidentelor de munci si bolilor profesionale,INCDE ICEMENERG are urmatoarele obligatii :

1. si adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de muncé,
precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in vigoare
privind securitatea gi sdnatatea in munci, prin a céror aplicare si fie eliminate sau diminuate riscurile
de accidentare si de imbolnavire profesionald a salariatilor;

2. si intocmeascd un plan de prevenire §i protectic compus din mésuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alti naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care s il aplice corespunzitor
conditiilor de munca specifice INCDE ICEMENERG;

3. s obtini autorizatia de functionare din punctul de vedere al securititii §i sindtatii in munca, inainte
de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

4. si stabileasca pentru salariati, prin figa postului, atributiile i rispunderile ce le revin in domeniul
securitdtii si sindtatii In munci, corespunzator functiilor exercitate;
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5. s@ elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si séindtate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de muncé;

6. sd asigure §i sd controleze cunoagterea si aplicarea de cétre toti salariatii a masurilor previizute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum i a prevederilor legale in domeniul securititii si
séndtdtii in muncd, prin salariatii desemnati;

7. sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor,cum ar fi
afise, pliante, filme, cu privire la securitatea si sénétatea in muncd;

8. sa asigure informarea fiecdirei persoane, anterior angajirii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd, precum §i asupra maisurilor de prevenire si de protectie
necesare;

9. s ia mdsuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor $i a profesiilor previzute de legislatia
specifica;

10. sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical §i, dupi caz, a testirii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munc pe care urmeazi s o execute si s asigure, acolo unde este
cazul, controlul medical periodic si, dupi caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajiirii;

11. si tind evidenta zonelor cu risc ridicat st specific INCDE ICEMENERG;

12. sd asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de mésurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere §i neutralizare a
substantelor nocive degajate In desfasurarea proceselor tehnologice;

13. si prezinte documentele st si dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului
sau al efectudrii cercetirii evenimentelor;

14.s8 asigure realizarea mésurilor dispuse de inspectorii de muncé cu prilejul vizitelor de control si al
cercetirii evenimentelor;

15. si desemneze, la solicitarea inspectorului de muncé, salariatii care si participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

16. si nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afard
de cazurile in care mentinerea acestei stiiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor
si a altor persoane;

17. s& asigure echipamente de munca f&ra pericol pentru securitatea si sénitatea salariatilor;

18. sd asigure echipamente individuale de protectie;

19. s& acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, In cazul degradarii sau al pierderii
calitdtilor de protectie;

20. sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina muncii si s asigure acordarea
primului ajutor in cazul accidentelor de muncé;

Art.16. Aplicarea normelor de protectie, securitate §i sanitate in muncd precum s$i a mésurilor
organizatorice Intreprinse de INCDE ICEMENERG va fi asigurata de fiecare persoand incadratd in
muncd, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de muncé prin:

1. insusirea §i respectarea normelor de securitate in muncd si a miésurilor de aplicare a acestora
stabilite de INCDE ICEMENERG;

2. desfigurarea activititii in asa fel incit sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atét persoana proprie, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de munca,
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3. aducerea de Indaté la cunogtinta conducatorului locului de munca a oricéarei defectiuni tehnice sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesional;

4. aducerea de indata la cunostinta conducétorului locului de munci a accidentelor de munci suferite
de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munc;

5. oprirea lucrului la aparitia oricirui eveniment, indiferent de gradul sidu de pericol, cauzator de
producerea unui accident si informarea imediaté a conducétorul locului de muncé;

6. utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care i-a
fost acordat;

7. acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii;

8. prezentarea la vizita medicald la angajare si la examenul medical periodic;

9. respectarea normelor de igiend personala;

10.intretinerea curdteniei si igienei la locul de muncé;

11.evitarea prezentei la lucru In stare de oboseala sau in stare de sanitate care poate pune n pericol
séndtatea altor persoane;

12.péstrarea curdteniei in sélile si pe culoarele de acces, pe scérile si In grupurile sanitare comune;

13. verificarea, curfitarea, Intretinerea si depozitarea corespunzitoare a aparaturii, uneltelor si sculelor
folosite in timpul lucrului;

14.asigurarea n permanents a ventilatiei corespunzétoare §i a ilumindrii uniforme, suficiente la locul
de munca.

Art.17. Prevederile legate de regulile de securitate si séndtate in muncd in cadrul INCDE
ICEMENERG se completeazd cu prevederile CCM ICEMENERG, precum si cu prevederile
legislatiei specifice in domeniu.

2.Reguli privind igiena, protectia sanititii i securitatii in munci a salariatelor gravide si/sau
mame, liuze sau care alipteazi

Art.18. Potrivit dispozitiilor legale in vigoare privind protectia maternitatii la locurile de munci,
INCDE ICEMENERG 1si asuma urmaétoarele obligatii:

1. sd prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care alipteazi la riscuri ce le pot
afecta séndtatea si securitatea, si s nu le constringa la efectuarea unor munci daunétoare sanititii sau
stérii lor de graviditate ori copilului nou niscut dup caz.

2. daci o salariatd gravida si/sau mamd, lduza sau care alipteazi isi desfisoard activitatea intr-un loc
de muncd care prezintd riscuri asupra sarcinii sau aldptérii, angajatorul se obligd sd ii modifice
conditiile de muncd, sau programul de lucru, sau s& 1i ofere alt loc de munca fara riscuri, la cererea
scrisd a salariatei.

3. sd anunte 1n scris salariatele asupra evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de
munca.

4. si acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, liuze sau care alipteazi
previzute in legislatia In vigoare.
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3.Reguli privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea salariatilor, pericolul grav si
imminent

Art.18. In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor,
evacuarea salariatilor, pericolul grav si iminent, INCDE ICEMENERG are urmétoarele obligatii si
raspunderi:

l.sd ia misurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
salariatilor, adaptate naturii activitatilor din cadrul INCDE ICEMENERG;

2. si stabileascd legiturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi Tn ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgents, salvare si pompieri;

3. pentru aplicarea prevederilor alin.(1) INCDE ICEMENERG va desemna salariatii care aplicd
misurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a salariatilor;

4. sa informeze, cat mai curand posibil, toti salariatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si
iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre mésurile Iuate ori care trebuie s
fie luate pentru protectia lor;

5. s& ia masuri si s& furnizeze instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea si opreascé lucrul si/sau
s# pardseascd imediat locul de muncd si s& se indrepte spre o

zond sigurd, in caz de pericol grav si iminent;

6. si nu impuni salariatilor reluarea lucrului in situatia In care Incé existd un pericol grav si iminent,
in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

7. salariatii care, In cazul unui pericol grav si iminent, pérasesc locul de munc# si/sau o zond
perlculoasa nu trebuie s fie prejudiciati st trebule s fie protejati impotriva oricdror consecinte
negative si nejustlﬁcate pentru acestia;

8. angajatorul va asigura ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor
persoane, atunci cdnd seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti salariatii si fie apti s3
aplice misurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care
dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol;

9. salariatii nu trebuie si fie prejudiciati pentru cazurile previzute la alin. (8), cu exceptia situatiilor in
care acestia actioneaza imprudent sau dau dovadd de neglijentd grava.

Art.19. Pentru asigurarea respectarii regulilor privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea
salariatilor, pericolul grav si iminent, fiecare salariat, indiferent de natura angajirii, are, In procesul
muncii, urméatoarele obligatii principale:

1. s34 cunoascd si sd respecte normele generale de prim ajutor din sectorul in care isi desfigoard
activitatea si sarcinile de prevenire specifice locului de muncé;

2. s indeplineascd la termen toate mésurile stabilite pentru primul ajutor, stingerea incendiilor,
pericolul grav gi iminent;

3.s4 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de
lucru, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

4. si nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

5. la terminarea programului si verifice si si ia toate mésurile pentru Inldturarea cauzelor ce pot

provoca incendii;
6. s nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladiri;
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7. s comunice imediat sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este Indreptétit s o considere un pericol de incendiu, precum $i orice
defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

8. s& acorde ajutor, atit cét este rational posibil, oricérui alt salariat aflat Intr-o situatie de pericol;

9. si participe efectiv la stingerea incendiilor i la Inldturarea consecitelor acestora precum si la
evacuarea persoanelor $i a bunurilor materiale;

10. in vederea imbunétitirii activitatii de prevenire si stingere a incendjiilor fiecare salariat este obligat
ca, pe ldngd indatoririle amintite, sd indeplineascd intocmai sarcinile trasate In acest scop de seful
ierarhic superior.

Art.20. Prevederile privind regulile de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea salariatilor,
pericolul grav si iminent in munci, in cadrul INCDE ICEMENERG se completeazi cu prevederile
CCM ICEMENERG, precum si cu prevederile legislatiei specifice Tn domeniu.

4.Reguli privind protectia mediului

Art.21. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii INCDE

ICEMENERG au urmétoarele obligatii :
1. sé nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urménd a fi depozitate in

locuri special amenajate;

2. si evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;

3. sé selecteze si sa depuné gunoiul menajer numai in recipienti cu aceastd destinatie si in locurile
special amenajate;

4. si protejeze spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc. din toate spatiile INCDE ICEMENERG, pentru
imbundtatirea calititii mediului ambiant.

N o o T e
2020°a Consilitlui de administratie



Capitolul IV

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DF. INCALCARE A DEMNITATII

Art.22. INCDE ICEMENERG respectd principiul libertatii alegerii locului de muncd, a profesiei,
meseriel sau a activitatii pe care urmeazi si o presteze salariatul.

Art.23. Nici un salariat nu poate fi obligat sd munceascs sau si nu munceascd intr-un anumit loc de
muncd ori intr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

Art.24. Nici un salariat nu poate fi fortat si indeplineasca orice munci sau serviciu sub amenitare, ori
pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtamintul in mod liber.

Art.25.(1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru munca egal&, dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
Impotriva concedierilor colective.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii §i exprimirii, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art.26. In cadrul INCDE ICEMENERG in relatiile de muncé, functioneazi principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscrimindrii, precum §i principiul
egalitditii de sanse intre femei i barbati. Relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualitatii si
al bunei credinte.

Art.27. Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul INCDE ICEMENERG beneficiazd de
respectarca demnitétii si a constiintei sale, fird nici o discriminare.

Art.28. INCDE ICEMENERG asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ci acesta apartine unei rase,
nationalititi, etnii, religii, optiune politicd, handicap, categorie sociald sau defavorizati ori datoritd
convingerilor, vérstei, dizabilitdtilor, bolilor cronice necontagioase, infectirii HIV, a sexului, a
orientarii sexuale, ori apartenentei la o categorie defavorizaté, manifestatd in urmétoarele domenii:

a. Incheierea, suspendarea, modificarea sau Incetarea raportului de munca;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

c. acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;

d. conditii de munca echitabile si satisfacatoare;

e. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional;

f. aplicarea mésurilor disciplinare;

g. stabilirea de salarii egale pentru muncé egalé;

h. protectie impotriva gomajului;

1. dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilititile acordate de acesta.

Art.29. In cadrul relatiilor dintre angajatii INCDE ICEMENERG, precum si a relatiilor dintre
angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se
interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizeazi sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoani sau un grup de persoane.
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Art.30. Nu constituie o incélcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoand care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atit timp cit aceasta nu constituie act de
discriminare.

Art.31. Constituie abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu caracter nationalist -
sovin, de instigare la ura rasiala sau nationald, ori acel comportament ce vizeazi atingerea demnitatii
sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.32. Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei gi barbati §i pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

Art.33. incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminirii si al inlaturirii oricarei
forme de incélcare a demnitétii, constituie abatere disciplinara.




Capitolul V

DREPTURILE SI OBLIGATIILE INCDE ICEMENERG
SEALE SALARIATILOR.

1. Drepturi si obligatii ale INCDE ICEMENERG

Art.34. In scopul organizirii corespunzitoare a muncii si a credrii conditiilor optime pentru
desfasurarea normalé a intregii activitati a INCDE ICEMENERG, precum si pentru intérirea ordinii si
disciplinei in toate sectoarele de activitate, INCDE ICEMENERG are, inprincipal, urmaétoarele
drepturi:

1. sd stabileasca organizarea si functionarea INCDE ICEMENERG;

2. si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat;

3. s# dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitatii si in
conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin figa postului;

4. si exercite in permanenti controlul asupra modului de Indeplinire de citre fiecare salariat a
sarcinilor sale de serviciu prevézute in fisa postului;

5. sé constate sdvargirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati;

6. sd aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii;

7. sa evalueze periodic activitatea personalului tehnico-administrativ. Evaluarea se va face anual; si
ori de céte ori se constaté lipsa de eficienta sau neglijenta in activitatea salariatilor ;

8.sa ia toate masurile legal permise pentru pastrarea secretului afacerilor, al costurilor interne, al
salariului si facilitatilor fiecarui salariat, al oricarei informatii, care divulgata, ar prejudicia viitorul
institutului;

9. sa vegheze la pastrarea echilibrului dintre obligatiile si drepturile salariatilor, sa ia masuri pentru
recuperarea investitiilor de orice natura in pregatirea personalului;

10. sa asigure dreptul la dezvoltarea personalitatii si a carierei, precum si diferentiarea drepturilor
salariale dupa rezultatele obtinute.

Art.35. INCDE ICEMENERG are, In principal, urmétoarele obligatii:

1. asigurarea conduitei corecte fata de toti salariatii;

2. respectarea principiului nediscrimindrii §i inlaturarii oricirei forme de incalcare a demnitétii;

3. garantarea protectiel muncii - securititii $i sdnititii In munca;

4. garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii $i asigurarea informérii
salariatilor despre aceste proceduri;

5. garantarea asigurdrii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei In vigoare;

6. si informeze salariatii asupra conditiilor de muncé si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci, precizind: riscurile specifice postului, data la care contractul individual de munca
urmeaza si isi producd efectele, natura contractului individual de muncé, durata concediului anual de
odihnd, conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia, salariul de bazd si alte elemente
constitutive ale salariului, precum si data plitii salariului, durata normald a muncii, locul de munca,
atributiile i raspunderile fiecdruia; programele individualizate de munci si de lucru;
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7. s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci i din
confractele individuale de munci;

8. si comunice periodic salariatilor situatia economicé si financiard a INCDE ICEMENERG; sa
studieze permanent piata, mediul de afaceri, oportunitatile si sa ofere o viziune clara privind
dezvoltarea institutului, sa defineasca limpede misiune si obiectivele acesteia;

9. sé retina si sa pliteascd toate contributiile $i impozitele aflate In sarcina sa, precwm $i si reind si si
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

10. sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihni,
precum §i conditiile specifice, dupi caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

11. sd infiinteze si sa actualizeze, in conditiile legii, registrul electronic de evidentd a salariatilor;

12. s4 elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

3. s3 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, In afara cazurilor previzute
de dispozitile legale;

14. sd plateascd salariile Tnaintea oricéror alte obligatii banesti.

2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii.

Art.36. Salariatii, ca urmare a Incheierii contractului individual de muncd au, In principal,
urméitoarele drepturi:

1. dreptul la salarizare pentru munca depusi si rezultatele obtinute;

2. dreptul la pauza de masi, repausul zilnic si saptaménal,

3. dreptul la zilele de sérbétori legale si la concediu de odihna anual;

4. dreptul la demnitate Tn munci;

5. dreptul la egalitate de sanse si de tratament, respectiv:

a. dreptul de a studia si de a se dezvolta in profesie;

b. dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c. dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egali;

d. dreptul la informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare, recalificare profesionald, cursuri simpozioane in tara si in strainatate in scopul cresterii
randamentului in munca si progresului personal dar si al institutului;

e. dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;

f. dreptul la conditii de muncé ce respectd normele de sinitate gi securitate in munci;

g. dreptul la mésuri de protectie si asiguréri sociale;

h. drepturi egale pentru femei si barbati.

6. dreptul [a securitate i sdndtate In muncé;

7. dreptul de acces la formarea profesionals;

8. dreptul la informare si consultare;

9. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului In munci;
10. dreptul la protectie in caz de concediere, cu exceptia cazurilor de concediere din initiativa sau din
cauze care tin de persoana salariatului;

11. dreptul la negociere colectivi si individuali;

12. dreptul de a participa la actiuni colective organizate In conditii legale;
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13. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

14. orice salariat are dreptul sa cunoasca iraiectul sau profesional posibil, sa ceara sefilor ierarhici
clarificari privind posibilitatile de promovare, de evolutie profesionala;

Art.37. Salariatului 1i revin, In principal, urmétoarele obligatii:

1.sé respecte strict programul de lucru;

2.s& Indeplineascd intocmai §i la timp atributiile ce 1i revin conform figei postului si a dispozitiilor de
serviciu transmise pe cale ierarhici;

3.sé respecte disciplina muncii, ordinea $i curdtenia la locul de muncé;

4. si apere bunurile INCDE ICEMENERG indiferent de localizarea acestora;

5.s8 informeze conducétorul locului de muncé despre orice situatie perturbatoare sau cauzatoare de
prejudicii;

6. sid promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportirii corecte in cadrul relatiilor de munca;
7. si anunte conducitorul locului de munci in situatia in care beneficiazd de concediu medical, din
prima zi de incapacitate de muncé;

8. si foloseascd utilajele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare mentionati in
documentatia tehnici si in conditii de deplini sigurant;

9. si gospodireascd cu griji materiile prime, materialele, combustibilii $1 energia, inliturand orice
neglijentd in péstrarea si administrarea bunurilor materiale;

10. sd se asigure, atunci cénd este ultima persoand care péréseste inciperea, ci toate instalatifle
curente din dotare (instalatii de alimentare cu api, instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se afld in
stare de nefunctionare;

11. sd respecte cu strictete normele de sdnitate §i securitate a muncii §i cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricéror situatii care ar putea
pune in primejdie cladirile, instalatiile INCDE ICEMENERG, ori viata, integritatea corporald sau

sdndtatea unor persoane;
12. sd nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotdrile institutiei In interes

personal;

13. sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in CCM ICEMENERG, in contractul
individual de munci, precum si in figa postului;

14. si fie fidel fatd de INCDE ICEMENERG in executarea atributiilor de serviciu;

15. sd respecte secretul de serviciu; in acest sens salariatii vor semmna un angajament de
confidentialitate prin care, acceptand calitatea de salariat al INCDE ICEMENERG isi asuma
urmatoarele obligatii:

- a respecta i asigura apdrarea i protectia patrimoniului In  cadrul
departamentuluilui/serviciului/institutului, a informatiilor pe care conducerea INCDE ICEMENERG i
le incredinteazd sau care provin din lucrérile pe care le desfisoara, al proprietdfii industriale si
intelectuale n scopul Inldturdrii consecintelor negative ale concurentei neloiale.

- a pastra secretul comercial, al datelor si lucrdrilor de firmd, al tranzactiilor incheiate,
confidentialitatea informatiilor tehnice, intentiile de afaceri sau afacerile care se deruleazi cu caracter
confidential prin dispozitia conducerii ICEMENERG SA atdt fatd de terti cat si fatd de ceilalfi
salariati din institut, neautoriza{i a intra in posesia datelor, actelor, informatiilor respective.
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- Tn calitatile detinute, sd ia mésurile necesare ca in sfera grupului/serviciului in care activeaza
aspectele de mal sus si fie tratate corespunzitor de salariatii care, prin activitatea pe care o
desfasoard, au tangentd cu acestea.

- a declara pe proprie raspundere ¢4 nu desfigoara si nu vor desfasura activititi de concurenta
neloiald in defavoarea INCDE ICEMENERG, in urma céreia s-ar dezvilui secrete de firméa ale
institutului, corelativ cu obligatia ca, in termen de 24 ore de la schimbarea situaiei, s& comunice 1n
scris acest lucru conducerii institutului.

- dupa data incetdrii contractului de munci din initiativa lor, salariatii sd nu dezvilui secrete
de firmi ale INCDE ICEMENERG, care ar leza interesele institutalui, fapt ce presupune indicarea
noului angajator si declaratia ca nu va folosi in scop personal sau in interesul altora datele
proprietatea intelectuala a INCDE ICEMENERG
16. sd raspundd patrimonial, in temeiul normelor si rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse INCDE ICEMENERG din culpa si in legétur cu munca sa;

17. s& respecte principiile impartialititii §i nediscrimindrii; la locul de munca, salariatii INCDE
ICEMENERG sunt obligati s aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic,
economic, religios, sau de altd naturd in exercitarea atributiilor specifice postului;

18. sd-si indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si congtiinciozitate;

19. salariatii sunt obligati ca, in cadrul relatiilor de serviciu, si nu aduc# atingere onoarei, reputatiei $i
demnitatii persoanelor cu care intrd in contact, prin natura relatiilor de serviciu, salariati ai INCDE
ICEMENERG sau din afara INCDE ICEMENERG;

20. salariatii sunt obligati si foloseascd cu eficientd timpul de lucru si dotérile institutiei pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului.

21. salariatii care participa la cursuri de formare profesionala, si parasesc ICEMENERG, din initiativa
lor, inainte de termenul prevazut in actul aditional, vor restitui costurile efectuate de ICEMENERG cu
pregatirea fiecaruia. Idem in cazul in care salariatul a beneficiat de deplasari in strainatate pe costurile
institutului.

22. salariatii inteleg sa nu foloseasca baza tehnico — materiala si informationala, timpul de lucru si
serviciile institutului in interes personal sau strain institutului. In caz contrar va suporta sanctiuni
disciplinare si va plati pagubele cauzate prin faptele sale.

23. salariatii se angajeaza sa nu participe la activitati similare celor desfasurate in institut in cadrul
unor firme private, colaborari, asocierii, decit cu aprobarea conducerii. In caz contrar salariatii inteleg
sa despagubeasca institutul si sa li se desfaca contractul individual de munca.

26. salariatii au obligatia de a valorifica conditiile create de institut si de a depune staruinta si eforturi
corespunzator aspiratiilor lor materiale, profesionale, de ierarhie; salariatii - de orice nivel ierarhic —
trebuie sa cunoasca faptul ca faacerea se poate face fie utilizand resurse proprii, fie resurse atrase,
cooperari pe proiecte.

Art.38. De asemenea, salariatii au urméatoarele interdictii:

1. si efectueze, in timpul programului de lucru, activitati care nu au leg#turd cu sarcinile de muncé
specifice;

2. s pardsescd locul de munci fard aprobarea sefului ierarhic;

3. sa inceteze nejustificat lucrul;

4. sa falsifice actele privind diversele evidente;
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5. s scoatd sau s depoziteze in incinta INCDE ICEMENERG bunuri materiale fara forme legale;

6. sd pretindd/primeascé de la alti salariati sau persoane striine avantaje pentru exercitarea atributiilor
de serviciu;

7. s& folosescd numele INCDE ICEMENERG in scopuri care pot duce la prejudicierea institutului;

8. si introducd sau sd consume In incinta INCDE ICEMENERG obiecte sau produse interzise de
lege;

9. s& s#virsesca actiuni care pot pune in pericol imobilele INCDE ICEMENERG, salariatii sau alte
persoane, instalatii, utilaje etc.;

10. s& comitd sau si incite la orice act care tulburd buna desfisurare a activititii INCDE
ICEMENERG;

11. s& folosesca in interes personal bunurile sau capacititile INCDE ICEMENERG;

12. s& simuleze boala si/sau sé nu respecte tratamentul in perioada incapacititii de munci;

13. s& instrdineze oricare bunuri date in folosinta sau pastrare;

14. sd scoatd din unitate bunurile INCDE ICEMENERG cu exceptia celor pentru care existi
aprobarea conducerii INCDE ICEMENERG;

15. sd introducd si/sau sd faciliteze introducerea in incinta INCDE ICEMENERG a persoanelor
stréine firi ca acestea si se afle in interes de serviciu;

16. sa intre/iasa din incinta prin alte locuri decét cele stabilite de conducerea INCDE ICEMENERG ;
17. sa introduca in spatiile INCDE ICEMENERG a unor materiale sau produse care ar putea provoca
incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate In activitatea curenti;

19. sa distruga distrugerea si/sau deterioreze materialele sau a dispozitivele specifice realizirii
atributiilor de serviciu;

20. sé introducd In INCDE ICEMENERG mérfuri in scopul comercializirii acestora, altele decat cele
aprobate si convenite in folosul salariatilor;

23. sa patrunda/iasa in/din in incinta INCDE ICEMENERG in afara orelor de program fira acordul
conducerii;

24. sa iasa nejustificat din incinta INCDE ICEMENERG in timpul orelor de program;

25. sa introduca/consume si In incinta INCDE ICEMENERG bauturi alcoolice, droguri, substante si
medicamente ilegale sau a alte substante a caror detinere/valorificare/consum sunt interzise de
legislatia in vigoare;

26. s4 participe la acte de violentd sau sa le provoace;

27. sd intarzie la programul de fucru;

28. s# absenteze nemotivat de la serviciu;

29. sd foloseascd violenta fizicd sau de limbayj;

30. hartuirea sexuald.

Art.39. Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate la articolul 30 si 31 constituie abatere si
va fi sanctionata disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz.

3. Alte reguli generale
Art.40. Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezintd bunuri ale INCDE ICEMENERG si nu
pot {1 utilizate In scopuri personale.
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Art.41. Legitimatia de angajat

Documentul care atest statutul de angajat al INCDE ICEMENERG este legitimatia. Ea trebuie si fie
vizatdi de Compartimentul resurse umane al INCDE ICEMENERG. Pierderea acesteia trebuie
anuntatd in cel mai scurt timp posibil.

Art.42. Date personale

Salariatii INCDE ICEMENERG au obligatia si anunte in termen de 5 (cinci) zile §i s& prezinte
documente 1a Compartimentul resurse umane, asupra oricirei modificari privind:

* adresa g1 numirul de telefon;

* starea civild;

» preschimbarea actului de identitate;

» studii sau cursuri de perfectionare absolvite

» contactarea de catre orice persoana sau institutie in scopul dezvaluiruii unor date definite ca secret
intern.

Art.43. Concediul de boala

(1) In caz de imbolnavire, din prima zi in care a intervenit incapacitatea temporard de munc,
salariatul are obligatia s anunte seful ierarhic in legaturd cu boala survenitd, precum gi cu numérul de
zile de incapacitate temporaré de munca.

(2) Daci nu se respectd aceastd cerintd, salariatul va figura in pontaj cu absente nemotivate si nu va fi
remunerat pe caz de boali.

(3) Se vor respecta cerintele cu privire la vizarea si depunerea certificatului de concedin medical:

1. certificatul de concediu medical va fi vizat de medicul de familie;

2. certificatul de concediu medical care prezinta mentiuni eronate sau modificari necertificate nu vor
fi primite;

3. pentru certificatele de concediu medical avand ca diagnostic orice fel de accidente (traumatism sau
intoxicatii) salariatul este obligat sa declare in scris, locul §i imprejurdrile in care s-a produs
accidentul (anexi la certificatul de concediu medical);

4. salariatul este obligat si depund certificatul de concediu medical pind In a cincea zi a lunii
urmatoare;

In orice moment INCDE ICEMENERG 1isi rezervi dreptul de a lua masurile ce se impun daca se
dovedeste ci s-a comis un fals sau un abuz, sau daci angajatul nu depune certificatele medicale
corespunzitoare. Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinard impotriva cérora se aplici
misurile de sanctionare corespunzitoare.

Art.44. Competente

Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele previzute in fisa postului.
Salariatul se va asigura ci nu-si va depdsi competentele stabilite pentru postul siu.

Art.45. Relatiile de colaborare

Salariatului i se solicitd un comportament adecvat, amabil i colegial cu persoanele cu care are relatii
de colaborare. Va furniza toate informatiile care crede ci pot fi obtinute in cadrul relatiilor de
serviciu. Va da dovadi de solicitudine si nu va crea stiiri conflictuale nedorite.

Art.46. Relatiile ierarhice

1. Conducatorii locurilor de munca poartd rispunderea pentru buna desfisurare a activitiitii din
sectorul pe care il coordoneaza.
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2. Salariatii au obligatia si indeplineascd la termen §i in conditii bune toate sarcinile care 1i s-au
incredintat si s& respecte deciziile conducerii INCDE ICEMENERG

3. in cazul sivérsirii unor abateri sau daci salariatii nu isi indeplinesc atributiile, conducatorii
locurilor de munca au obligatia de a aplica dispozitiile capitolului VII, din prezentul Regulament.
Art.47. Relatiile cu presa

Daci salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia sunt liberi s& isi exprime opiniile, dar nu in numele
institutului si nu cu date care ar leza intereseleeconomice, comerciale sau de aita natura ale salariatilor
institutului.

Art.48. Mentinerea ordinii

1. Salariatul are obligatia s& mentind ordinea si curfitenia la locul de munci si in spatiile de folosinta
comuna.

2. Echipamentele, aparatura $i mobilierul trebuie si fie Intr-o perfects stare de curiitenie. Acelast
lucru este valabil si pentru mijloacele de transport.

3. Birourile vor avea in permanenté un aspect plicut si civilizat, atdt pe durata programului de lucru,
cit si dupd terminarea acestuia.

4. Sefii sectii, servicii, laboratoare, birouri, compartimente au obligatia de a urméri in mod special
modul de indeplinire a acestor prevederi $i de a lua masurile ce se impun.

5. Salariatul are obligatia de a sesiza oricand nerespectarea ordinei, curateniei, conditiilor decente de
lucru si sa faca propuneri pentru progres in acest domeniu.

Regul. rn INCDE ICEMENERG - 2020 - forma actualizata pentru aprobare in sedinta din luna aprilie
2020 a Consiliului de administratie

22



Capitolul VI
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DE ODIHNA

Art.49.(1) Timpul de munca reprezintd orice perioadd In care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozijia angajatorului si Indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de muncé aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe sidptiméana.

(3) In cazul tinerilor in varsta de pani la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi si de 30
de ore pe siptimani.

(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu doud zile de repaus.

(5) In functie de specificul unititii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegali
a timpului de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de munci de 40 de ore pe sdptiméana.
(6) Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depési 48 de ore pe séptiménd, inclusiv orele
suplimentare.

(7) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste
48 de ore pe sdptiméini, cu conditia ca media orelor de munci, calculata pe o perioadd de referinta de
4 luni calendaristice, sé nu depéseascd 48 de ore pe siptimani.

(8) Pentru anumite activititi sau profesii stabilite prin contractul colectiv de muncé aplicabil, se pot
negocia, prin contractul colectiv de munca respectiv, perioade de referintd mai mari de 4 luni, dar
care sd nu depéseascd 6 luni.

(9) Sub rezerva respectiirii reglementérilor privind protectia sén#tafi §i securitifii Tn munci a
salariatilor, din motive obiective, tehnice sau privind organizarea muncii, contractele colective de
muncd pot prevedea derogiri de la durata perioadei de referintd stabilite la alin.(8), dar pentru
perioade de referin{d care in niciun caz s nu depigeasca 12 luni.

(10) La stabilirea perioadelor de referintd previzute la alin.(7) si (9) nu se iau In calcul durata
concediului de odihné anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munci.

(11) Prevederile alin.(6) si (9) nu se aplici tinerilor care nu au Implinit vérsta de 18 ani.

(12) Durata normala a zilei de lucry, in cadrul INCDE ICEMENERG Bucuresti, este de cel mult 8
ore, respectiv de 40 de ore pe saptamana, care se realizeaza prin saptamana de lucru de 5 zile, de luni
pana vineri, in intervalul de timp 07,30 - 15,30.

(13) In intervalul de timp specificat mai sus se admit 15 minute pentru pauza de masa.

(14) In situatia in care executarea lucrarilor impune - din punct de vedere tehnologic - activitate
neintrerupta, organizarea acesteia se face in tura sau tura continua, in baza aprobarii scrise prealabile
a directorului tehnic.

(15) In conformitate cu prevederile legislatiei muncii, se pot stabili programe de Iucru cu reducerea
duratei normale a timpului de munca sub 8 ore pe zi (activitate in locuri de munca cu conditii
deosebite) sau de programe de lucru partiale de 6 ore sau 4 ore pe zi — la initiativa salariatului si cu
aprobarea directorului general (recomandare medicala, ingrijirea copilului sau pentru frecventarea
cursurilor de calificare/perfectionare).
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(16) In situatii deosebite, personalul angajat al INCDE ICEMENERG, poate lucra in regim de
program decalat, in intervalul 07.00 - 17,30

Art.50.(1) In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, salariatii, de comun acord cu angajatorul, in
conformitate cu prevederile contractului individual de muncd, regulamentului intern si/san
contractului colectiv de muncd aplicabil, In conditiile legii isi pot organiza activitatea in regim de
telemunca

(2) La solicitarea angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norma Intreagd, acesta poate
efectua munci suplimentara.

(3) Angajatorul este in drept sd verifice activitatea telesalariatului, in conditiile stabilite prin
contractul individual de muncd, regulamentul intern si/sau contractul colectiv de muncé aplicabil, in
condifiile legii. _

(4) Contractul individual de muncid se incheie si se modificd, dupd caz, pentru salariatii care
desfigoara activitatea de telemuncd, in conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile gi completérile ulterioare.

(5) In cazul activitaii de telemuncd, contractul individual de muncé contine, in afara elementelor
previzute la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile $i completirile
ulterioare, urmatoarele:

a) precizarea expresi ci salariatul lucreazi in regim de telemuncd;

b) perioada si/sau zilele in care telesalariatul isi desfisoard activitatea la un loc de munci
organizat de angajator;

¢) locul/locurile desfasuririi activitétii de telemunci, convenite de parfi;

d) programul in cadrul cdruia angajatorul este in drept séd verifice activitatea telesalariatului si
modalitatea concretd de realizare a controlului;

¢) modalitatea de evidentiere a orelor de muncé prestate de telesalariat;

f) responsabilititile pargilor convenite in functie de locul/locurile desfdsurdrii activitafii de
telemuncd, inclusiv responsabilititile din domeniul securitafii st sanétitii In muncé;

g) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfisurdrii activitatii de
telemunci al materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupi caz;

h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementirile
legale, din contractul colectiv de munc# aplicabil si/sau regulamentul intern, in materia protectiei
datelor cu caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

i) misurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul si nu fie izolat de restul angajatilor si
care asigurd acestuia posibilitatea de a se Intdlni cu colegii In mod regulat;

i) conditiile in care angajatorul suporti cheltuielile aferente activititii in regim de telemunca.

(6) Telesalariatul beneficiazi de toate drepturile recunoscute prin lege, prin regulamentele interne si
contractele colective de munci# aplicabile salariatilor care au locul de munci la sediul sau domiciliul
angajatorului. ,

(7) Prin contractele colective de munc# aplicabile si/sau prin contractele individuale de muncé si
regulamentele interne se pot stabili si alte conditii specifice privind telemunca in conformitate cu
Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, si cu Legea dialogului
social nr. 62/2011, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Angajatorul are urmitoarele obligatii specifice privind securitatea §i s@ndtatea In muncd a
telesalariatului:
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a) si asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele
de munci sigure necesare prestirii muncii, cu exceptia cazului In care pértile convin altfel;

b) si instaleze, si verifice si sa intretind echipamentul de muncé necesar, cu exceptia cazului in
care partile convin altfel;

c) si asigure conditii pentru ca telesalariatul si primeascd o instruire suficientd si adecvata in
domeniul securitdtii si sinititii Tn munca, in special sub formé de informatii i instructiuni de lucru,
specifice locului de desfdsurare a activitatii de telemunca si utilizirii echipamentelor cu ecran de
vizualizare: la angajare, la schimbarea locului de desfasurare a activitdfii de telemuncd, la
introducerea unui nou echipament de munca, la introducerea oricérei noi proceduri de lucru.

(9) Telesalariatul trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de
accidentare sau Tmbolnivire profesional nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

(10) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor activitati sale, telesalariatul are urmétoarele
obligatii:

a) si informeze angajatorul cu privire la echipamentele de muncd utilizate si la conditiile
existente la locurile desfisurarii activititii de telemuncd gi sa 11 permita acestuia accesul, in mésura in
care este posibil, in vederea stabilirii §i realizdrii mésurilor de securitate §i sindtate in munca,
necesare conform clauzelor din contractul individual de muncd, ori in vederea cercetérii
evenimentelor;

b) sd nu schimbe conditiile de securitate si séinitate iIn muncé de la locurile In care desfigoari
activitatea de telemuncé;

¢) si utilizeze numai echipamente de muncd care nu prezinti pericol pentru securitatea §i
sdndtatea sa;

d) si isi desfisoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor, asa
cum sunt cle previzute in Legea securitdfii si sinatitii in muncd nr. 319/2006, cu modificirile
ulterioare, precum gi In conformitate cu clauzele contractului individual de muncé;

e) si respecte regulile specifice si restrictiile stabilite de cétre angajator cu privire la refele de
internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.

(11) Pentru aplicarea si verificarea conditiilor de munci ale telesalariatului, reprezentantii salariatilor
au acces la locurile de desfisurare a activititii de telemuncd, in conditiile stipulate in contractul
colectiv de munci sau contractul individual de munci ori regulamentul intern, dupi caz.

(12) Pentru verificarea aplicarii si respectarii cerintelor legale din domeniul securitatii si sdnatafii in
munci si al relatiilor de muncd, reprezentantii autoritatilor competente au acces la locurile de
desfésurare a activititii de telemunci, in conditiile stipulate in Legea nr. 108/1999 pentru infiinfarea
si organizarea Inspeciei Mungcii, republicati, cu modificérile ulterioare.

(13) In cazul in care locul de desfigurare a activitafii telesalariatului este la domiciliul acestuia,
accesul previizut la alin. (11) si (12) se acordd doar in urma notificarii in avans a telesalariatului §i sub
rezerva consimtamantului acestuia.

Art.51. Timpul de odihni se acorda sub urmétoarele forme:

» pauza de masd si repausul zilnic;

« repausul siptimanal ce se acordi doud zile consecutiv, de reguld sdmbita si duminicd;

* sirbatorile legale;
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In situatia in care activitatea la locul de munca nu poate fi intreruptd in zilele de sdmbéata gi duminicd,
repausul siptdmanal poate fi acordat si in alte zile ale séptdmanii sau cumulat pe o perioadd mai mare.
Art.52. Sérbatori legale

Zilele de sarbatori legale si religioase se acordd de INCDE ICEMENERG, cu respectarea legislatiei
in domeniu si a CCM ICEMENERG.

Art.53. Concediul fard plata

1. Salariatii din INCDE ICEMENERG au dreptul la concedii fird platd, in conformitate cu
prevederile CCM ICEMENERG si ale legislatiei in vigoare.

Art.54.(1) Suspendarea Contractului Individual de Muncé din initiativa salariatului se face in baza
cererii motivate ale salariatilor, si semnarea unui act aditional la contractul individual de munca
privind perioada de suspendare

(2) Neindeplinirea procedurii mentionate la alin.(1) atrage aplicarea sanctiunilor disciplinare conform
legii.

Art.55. Concediul de odihné anual este cel prevazut de legislatia in vigoare particularizat pentru
fiecare salariat in parte in temeiul CCM ICEMENERG. Orice modificare legislativd privind
concediul de odihni se va aplica si va face parte de drept din prezentul Regulament. Durata efectivid a
concediului de odihnd se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

Art.56. Concedii de odihnd suplimentare se acordd conform CCM ICEMENERG si altor
reglementari legale in masura in care acestea exista.

Art.57. Efectuarea concediilor de odihna se realizeazi anual, in baza unei programiri colective sau
individuale.

Art.58. Programarea concediilor de odihné se va face la sférsitul fiecdrui an pentru anul calendaristic
urmaétor.

Art.59. Sporul de vechime, se acorda conform legislatiei specifice in domeniu CCM ICEMENERG si
altor reglementari legale in masura in care acestea exista.

Art.60. Prevederile prezentului Regulament privind organizarea timpului de munci i de odihni se
completeazi cu prevederile CCM ICEMENERG si CCM ramura, precum si cu prevederile legislative
in domeniu, corspunzator evolutiei institutului si a mediului de afaceri, fiscalitatii etc.
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Capitolul VII
ACCESUL IN INCDE ICEMENERG.

Art.61.(1) Accesul persoanelor in sediul INCDE ICEMENERG Bucuresti se face pe la poarta din Bd.
Energeticienilor nr.8.

(2) Personalul angajat al INCDE ICEMENERG Bucuresti are acces in incinta institutului — in
intervalul de timp 06,30 - 17,30 - pe baza cardului de pontaj electronic.

(3) In timpul programului de lucru aprobat, in scopul indeplinirii unor sarcini de serviciu, personalul
INCDE ICEMENERG Bucuresti are acces liber la toate locurile de munca din unitate, cu istiintarea
sefului ierarhic.

(4) Personalul angajat are obligatia ca, la incetarea activitatii, sa lase locul de munca in ordine si sa
inlature eventualele cauze de incendii, inundatii, distrugeri, sustrageri etc.

(5) Responsabilitatea asupra ordinii la locul de munca, a protectiei aparaturii si materialelor, precum
si a dotarilor existente este in sarcina fiecarui angajat. In acest sens, la nivelul fieccarei incaperi, seful
de compartiment va nominaliza un responsabil de camera, care va purta intreaga raspundere privind
organizarea si coordonarea responsabilitiloi ocupantilor incaperii respective.

(6) Accesul salariatilor in institut in afara intervalului de timp stabilit la alin.(2), precum si ramanerea
acestora in institut peste ora 17,00 - cu exceptia membrilor Comitetului de Directie si a sefilor de
compartimente - se poate face numai in baza unui referat aprobat, in prealabil, de directorul general
sau, in lipsa acestuia, de catre directorul tehnic.

(7) In situatii exceptionale, in lipsa unui referat aprobat in prealabil, accesul in cadrul INCDE
ICEMENERG Bucuresti, in oricare din situatiile prevazute la alin.(6), se va putea face numai dupa
completarea unei declaratii in care se vor expune motivele intrarii in institut, precum si destinatia
dorita. Aceste declaratii se vor inregistra si pastra la compartimentul resurse umane.

(8) Parasirea institutului de catre personalul angajat - in timpul programului normal de lucru - se face
pe baza aprobarii sefului ierarhic superior si inscrierea scopului, locului si duratei deplasarii intr-un
registru special aflat la seful ierarhic.

(9) Personalul de serviciu de la postul de control "poarta" are obligatia ca, la intrarea si la iesirea
salariatilor, in si din incinta institutului, sa verifice legitimatia de serviciu si valabilitatea vizei
inscrise pe aceasta.

(10) Accesul incinta INCDE ICEMENERG Bucuresti a altor persoane decat salariatii se face pe unui
act legal de identitate valabil si completarea unei fise de acces, conform modelului anexa la prezentul
regulament,

(11) La parasirea institutului, delegatul va preda fisa de acces semnata de persoana la care s-a
prezentat si va primi actul de identificare retinut.

(12) Daca persoana delegata introduce in incinta institutului materiale si/sau produse, trebuie sa
declare acest lucru personalului de la postul de control "poarta” de la care va primi, un bon de poarta.
(13) In acest caz, actul de identitate i se restituie numai dupa predarea a bonului de poarta.

(14) Daca persoana delegata scoate din unitate materiale si/sau produse, altele decat cele cu care a
intrat, trebuie sa prezinte un aviz de insotire completat si semnat potrivit legislatiei in vigoare.

(15) Accesul persoanelor vizitatoare membri ai corpului diplomatic, cetateni straini care lucreaza la
firme si reprezentante straine, delegati ai organelor de conducere sau de control ale statului,
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reprezentanti mass media se face, de regula, in urma unor intelegeri prealabile la nivelul directorului
general sau a imputernicitul acestuia sau, in cazuri exceptionale, in urma aprobarii de moment a unut
membru al Comitetului de Directie.

(16) Personalul vizitator va fi preluat de la poarta si insotit prin unitate de un reprezentant desemnat
de conducerea INCDE ICEMENERG Bucuresti.

(17) Personalul delegat sau vizitator are acces in alte locuri de munca decat cele nominalizate initial,
numai insotit de un angajat al institutului din locul de munca la care a avut destinatia initiala,
desemnat in acest sens de seful compartimentului respectiv.

(18) Persoancle care au relatii permanente cu institutul, elevii si studentii care efectueaza
practica sau urmeaza cursuri in cadrul INCDE ICEMENERG Bucuresti, precum si persoanele
angajate temporar sau detasate, vor avea acces pe baza unei legitimatii provizorii, care va fi vizata
strict pe perioada cat dureaza activitatea.

(19) Accesul mijloacelor auto in incinta INCDE ICEMENERG Bucuresti se face prin poarta din str.
Cornul Luncii.
(20) Accesul autovehiculelor in institut, altele decat cele proprietatea INCDE ICEMENERG
Bucuresti, se face astfel:

a) in cazuri exceptionale, pentru autovehiculele proprietate personale a salariatilor, numai cu
acordul directorului general;

b) pentru autovehiculele delegatilor, pe baza aprobarii sefului compartimentului administrativ-
achizitii;

¢) pentru autovehiculele vizitatorilor, numai cu instiintarea si acordul directorului general.

(21) La intrarea autovehiculelor in institut, se va inscrie in registrul auto ora de intrare, datele de
identificare a autovehiculului (numarul de circulatie si marca) si a conducatorului acestuia, starea
(incarcat/gol) si, dupa caz, va verifica documentele materialelor / produselor transportate si existenta
fizica a acestora.

(22) La iesirea din institut a vehiculelor, inclusiv cele proprietatea INCDE ICEMENERG Bucuresti,
se va inscrie in registrul auto ora de iesire, starea (incarca/gol) si, dupa caz, documentele
materialelor/produselor transportate si existenta fizica a acestora.

(23) In afara orelor de program, salariatii sunt obligati sa respecte regulile impuse de existenta si
functionarea sistemului electronic de supraveghere a patrimoniului pentru evitarea declansarii de
alarme in mod nejustificat. Salariatii,care in mod execeptional infrafies in afara orelor de program,
vor lua legatura cu persoanalul ICEMENERG autorizat sa utilizeze codurile de anulare anticipata a
alarmei.
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Capitolul VIII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.62. Salariatii pot adresa INCDE ICEMENERG, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind Incdlcarea drepturilor lor previzute in contractul individual de muncd sau in
contractul colectiv de munci.

Art.63. Pentru solutionarea temeinici si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, INCDE ICEMENERG dispune numirea unei persoane/comisii la nivelul institutului,
printr-o decizie directorului general, care si cerceteze §i sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
Art.64.(1)in termen de 30 de zle de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului
la registratura INCDE ICEMENERG, pe baza raportului persoanei desemnate/comisiei, se comunici
in scris rdspunsul cétre petitionar.

(2) In raspuns se indic4, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se iau in
considerare.
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Capitolul IX
RASPUNDEREA SALARIATILOR

Art.65.(1) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii.
(2) Administratia dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.
(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sdvarseste o
abatere disciplinard sunt:

a)avertismentul scris;

b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depési 60 de zile;

c)reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 [uni cu 5-10%;

d)reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perloada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e)desfacerea disciplinari a contractului individual de muncé.
(5) Amenzile disciplinare sunt inferzise.
(6) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(7)Administratia stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(8) Administratia dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie.
(9) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(10) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre administratie sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.
(11) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la pet. 10.12 fara un motiv
obiectiv da dreptul administratiei sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
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(12) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate

apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al salariatilor.
(13) Administratia dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii Ja cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(14) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv
de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

) termenul in care sanctiunea poate {1 contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(15) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(16) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(17) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termenul prevazut de reglementarile legale in vigoare
(18) Urmitoarele abateri sunt considerate grave si pot duce la desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca:
a. furtul dovedit sau intentia dovedita de furt al oricérui bun din patrimoniul INCDE ICEMENERG;
b. frauda constind in obtinerea unor bunuri/valori/inscrisuri in dauna INCDE ICEMENERG
c. deteriorarea intentionati a unor bunuri apartinind INCDE ICEMENERG;
d. utilizarea resurselor INCDE ICEMENERG in scop neautorizat;
e. orice faptd susceptibild de a pune in pericol viata gi sindtatea altor persoane sau integritatea
bunurilor INCDE ICEMENERG;
f. neglijenta, daci prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost
periclitatd viata altor persoane;
g. refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;
h. absente nemotivate repetate si intarzieri repetate fata de programul de lucru aprobat;
i. concurenta neloiald, incluzand si furnizarea de date nepermise, colaborarea cu firme concurete fara
aprobarea conducerii institutului, evitarea depunerii de oferte competitive in cadrul licitatiilor la care
suntem invitati, dezvaluirea nivelului drepturilor salariale, precum si a altor drepturi, dezvaluirea unor
informatii privind punctele slabe ale ale institutului (lipsa de aparatura de orice fel, lipsa de
acreditari, plecarea unor salariati si descoperirea temporara a unor activitati)
j. defiimarea INCDE ICEMENERG, daci astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale sau de
imagine; .
k. sustragerea de documente sau instriinarea de figiere fard autorizatie;
1. manifestiri violente, brutale sau obscene;
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m. violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

n. falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cérora se fac inregistriri in
contabilitate, sau falsul in orice alte acte intocmite de cétre toti salariatii INCDE ICEMENERG

0. consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si prezenta la locul de munca sub
influenta bauturilor alcoolice.

p. consumul/comercializarea pe teritoriul INCDE ICEMENERG a narcoticelor si a substantelor
interzise de lege.

r. incalcarea prevederilor art.30 pct.15 din prezentul Regulament.

Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea duce la
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca férd luarea de maisuri prealabile. Fiecare
caz trebuie analizat $i investigat cu impartialitate.

(19) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor rspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéturd cu munca lor.

(20) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute care
nu puteau fi Inliturate si nici de pagubele care se incadreaz in riscul normal al serviciului.

(21) In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in
legiturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare §i evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, Intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii.

(22) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor, nu poate fi mai mare decét echivalentul
a 5 salarii minime brute pe economie.

(23) Cand paguba a fost produsé de mai multi salariati, cuantumul rispunderii fiecaruia se stabileste
in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

(24) Dacd mdsura In care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, rispunderea
flecdruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatarii pagubei si, atunci cind
este cazul, si In functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

(25) Salariatul care a incasat de la angajator o sumé nedatoratd este obligat si o restituie.

(26) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natur sau
daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat s suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

(27) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(28) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul fanar net, fird a putea depédsi Impreund cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzi jumdétate din salariul respectiv.

(29) In cazul in care contractul individual de munci inceteazi inainte ca salariatul si il fi despagubit
pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar public, refinerile din
salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pigubit.

(30) Daci persoana in cauzd nu s-a incadrat in muncé la un alt angajator, In temeiul unui contract
individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de proceduri civilé.
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(31) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecétoresc In conditiile Codului de proceduri civild.

(32) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in
timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective
de munca sau in contractele individuale de munca.

(33) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la plata
de daune-interese.
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Capitolul X

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PERSONALULUI ANGAJAT LA
INCDE ICEMENERG

Art.66. - Criteriile de evaluare a performantelor personalului angajat la INCDE ICEMENERG sunt
urmatoarele:

a) competenta profesionala:

-gradul de indeplinire a cerintelor necesare postului din punct de vedere al pregétirii profesionale de
specialitate, inclusiv in ceea ce priveste legislatia specificd, reglementérile PSI, protectia muncii,
precum si capacitatea de documentare si aplicare in lucrérile elaborate a noutétilor aparute.

- experienfa profesionald de specialitate utilizatd in beneficiul unitétii (nr de proiecte — in ultimii 3
ani )

- depunerea in folosul unitdfii a unor activitd{i care necesitd o pregitire suplimentard fatd de
pregitirea de bazi (nr. de activitati in ultimul an)

- studii si specializiri in domenii conexe, atestate, utilizate efectiv in activitatea profesionald, titluri
stiintifice sau universitare in ultimii 3 ani (toata cariera)

- alte cunostiinte utilizate in sprijinul profesiei de bazi, ca: limbi striine, operare calculator, alte
specializiri profesionale (in ultimul an)

b) activitatea profesionala: .

- calitatea lucrdrilor elaborate (nivel tehnic, claritate, concizie, etc/lucrari respinse, refacute,
intarziate)

- complexitatea lucririlor elaborate (in ultimul an)

- productivitatea realizatd in profesie ( numdrul lucririlor de calitate elaborate, avénd in vedere si
complexitatea acestora), lucriri stiintifice si tehnice publicate, participarea cu lucréiri la sesiuni
stiintifice de comunicdri, simpozioane, conferinte, brevete, produse si tehnologii) in ultimul
ar,

- nivelul de independenti in rezolvarea problemelor (capacitatea de intelegere a problemelor,
independenta in gandire si actiune, capacitatea de decizie, spiritul de initiativé,etc)

- capacitatea de coordonare a lucrérilor si a persoanelor implicate in elaborarea acestora;

- disponibilitatea pentru eforturi suplimentare (asumarea de competente suplimentare, Inlocuiri
temporare de personal, etc)

- promptitudinea in executia lucrérilor;

- ordinea si organizarea la locul de munca, gestionarea materialelor si a informatiilor;

- responsabilitate de proiecte pe plan intern (PNCDI, planuri sectoriale, proiecte extrabugetare etc).

¢) caracterizarea activitatii in serviciu:
- disciplina §i punctualitatea la serviciu.
- comportament social la focul de munci, tinuta decenta gi aspectul ingrijit al salariatului.

Regulament intern INCDE ICEMENERG - 2020 - forma actualizata pentru aprobare in sedinta din luna aprili
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Capitolul XI

MMODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SI CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.67. Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munci la
nivelul institutului functioneaza urmétoarele principii:

a. permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificérile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munci;

b. imediata informare, sub semniturd de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile reglementéri in
domeniul relatiilor de munci si mai ales a sanctiunilor specifice;

c. imediata aplicare a normelor legale ce implici modificiri ale regimului relatiilor de munci la
nivelul INCDE ICEMENERG;

d. insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activititii INCDE
ICEMENERG.

Regulament intern INCDE ICEMENERG - 2020 - forma actualizata pentru aprobare in sedinta din lun
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Capitolul XI1
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.68.(1) Prelucrarea datelor cu caractel personal ale angajatilor la locul de munca se efectueaza in
conformitate cu Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR) si vizeazi toate prelucrérile
de date cu caracter personal, inclusiv datele personale ale angajatilor, cu contract de muncd sau
freelanceri, prelucrate de angajatori.
(2) Aceste prelucrdri decurg firesc din relatia de muncd, deoarece angajatorul trebuie si poati
identifica in mod corect angajatul, sa il inscrie in Revisal, sd 1i poatd vira salariul intr-un cont bancar,
si monitorizeze activitatea si folosirea echipamentelor de lucru, iar toate aceste actiuni presupun
prelucrarea de date personale. Dintre aceste categorii de prelucrari unele sunt obligatorii §i necesare,
pe cénd altele sunt dispensabile, realizate in scopul cresterii productivitétii, eficienteil sau in alte
scopuri stabilite de fiecare angajator in parte si ar putea fi considerate excesive, deci nelegale.
(3) Conform GDPR, prelucrarea de date cu caracter personal include orice operatiune efectuatd
asupra datelor personale. Cele mai frecvent intilnite exemple de prelucrare a datelor includ: péstrarea
in arhiva fizicd sau electronicii a societdfii a contractelor de muncd, inregistrarea video folosind
CCTV, geolocalizarea, perchezitionarea corporald sau interogarea angajatilor, monitorizarea folosirii
internetului, emailului sau a activititii de pe un calculator, inclusiv a folosirii retelelor sociale (e.g.
Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube etc.). Toate aceste prelucréri sunt un subiect sensibil nu
doar prin prisma GDPR, ci si prin prisma prevederilor Conventiei Europene a Drepturilor Omului,
care sustine ci angajatul are dreptul la intimitate gi viatd privatd chiar si la locul de munci, indiferent
de intelegerea existentd intre acesta si angajator.
(4) Datele personale ale angajatilor-se pot prelucra pentru

a) incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si/sau incetarea contractului individual de
munca;

b) respectarea unor obligatti legale
(5) Prelucrarea datelor personale ale angajatilor se face pe baza consimtamantului acestora vand ca
temei un interes legitim. Dacd angajatul isi retrage consimtiméntul, angajatorul este obligat si
inceteze imediat prelucrareca datelor si, eventual, si le steargh, dacd ele nu sunt asociate altor
prelucriri bazate pe un alt temei Justlﬁcat
(6) Monitorizarea angajatilor nu se poate face in baza consimtdgmaéntului acestora. In schimb, se poate
face pe baza interesului legitim al angajatorului, daci nu aduce o ingerin{i nepermisé In viata privati
a angajatului. In toate cazurile, angajatorul trebuie si informeze in detaliu despre modul de
desfdsurare a monitorizirii, inci dinainte de inceperea acesteia.
(7) Angajatorul trebuie sa evite, pe cat posibil, monitorizarea nediscriminatorie a informatiilor din
email, retele sociale, informatii de localizare, preferinte personale etc, prin minimizarea colectdrii
datelor personale ce sunt stocate in dispozitivele personale doar la cele necesare, orientate doar spre
zonele de risc identificate de societate si raportate la activitatea societitii.
(8) Ca reguli generali, documentele si comunicatiile personale nu ar trebui monitorizate, la fel nici
anumite zone sensibile (e.g. spatiile de recreere, spatiile cu destinatie religioasd, grupurile sanitare,
utilizarea camerei web pentru a inregistra activitatea angajatulm ce lucreazi la domiciliu,
geolocalizarea nu ar trebui si monitorizeze continuu in cazul in care masina este la dispozitia

torma act:ualzzata pentr aprobare edmta dln luna aprlhe

Regulament mtern' INCDE ICEMENERG -2020
2020a CODSllilﬂul de admmlstratle

36



angajatului 24/24, ci doar in timpul programului de lucru). Este recomandat si se apeleze la
verificarea prin sondare la anumite intervale de timp in cadrul programului de lucru in locul
verificirii prin inregistrare continud.

(9) Angajatorul trebuie sa se asigure ca dispozitivele pe care le dau angajatilor sunt concepute $i
setate in mod implicit astfel incét s& colecteze un minim de date cu caracter personal.

(10) In cazul particular al dispozitivelor care pot prelucra informatii detaliate despre flota de vehicule
a companiei cum ar fi: pozitia si localizarea, conditiile in care este utilizat vehiculul (e.g. turatie
motor, temperaturi carlingd), inclusiv comportamentul soferului (e.g. acceleratie excesivi, franare
bruscd, rulare in conditii medii) angajatorul va evita utilizarea excesiva a acestora si va crea
posibilitati de de a opri anumite functionalitdti pe o perioadd limitati sau Tnlocuirea acestora cu
solutii neintruzive, inclinind astfel balanta in favoarea interesului legitim al angajatorului.

O problemd importantd se pune In cazul in care asiguritorul ales de angajator pentru asigurarea flotei
de vehicule obligd angajatorul, prin contract, si instaleze dispozitive telematice cu functionare 24/7
pentru calculul primei de asigurare. In aceastd situatie, angajatorul trebuie si analizeze daci aceste
conditii impuse de asigurdtor il expun sau nu unor riscuri in ce priveste prelucrarea datelor, deoarece
confractul incheiat cu asiguritorul nu va putea fi invocat ca motiv pentru o prelucrare excesivd a
datelor personale.

(11) Oorice monitorizare, indiferent de temei §i modalitate de desfisurare, trebuie si fie complet
transparenti fatd de angajat. De asemenea, angajatul are dreptul de a se opune unei astfel de prelucrari
in cazul in care monitorizarea este intemeiatd pe interes legitim. In acest caz, angajatorul va trebui sa
demonstreze cé interesul sdu legitim prevaleaza dreptului angajatului la viata privata.

(12) Datele personale colectate in contextul recrutérilor trebuie sterse, de reguld, imediat ce procesul
de recrutare s-a finalizat si este clar c3 persoanele in cauzd nu vor fi angajate, dacd nu s-a specificat
cdtre persoana vizatd o altd perioadd de stocare, stabilitd in mod justificat.

(13) Cu toate acestea, angajatorul ar putea justifica un interes legitim pentru péstrarea unor astfel de
date pana la procesele urmitoare de recrutare, Insd oportunitatea acestui interes trebuie evaluata in
mod real. Potentialul angajat trebuie informat extensiv in acest sens, inclusiv cu privire la durata de
stocare a datelor sale, care trebuie sé fie o duratd rezonabild si cu privire la dreptul de a se opune
prelucrdrii. De asemenea, documentarea activitdtii conturilor de pe diverse retele sociale apartindnd
unui potential angajat ar putea fi justificati printr-un interes legitim. Insi atunci cénd aceasti
monitorizare continui si dupd angajare, ea va ridica riscuri importante pentru angajator.

(14) Transferul datelor personale ale angajatilor cétre alte statese va face in conformitate cu
prevederile GDPR.

(15) Angajatorul are obligatia de péstrare a evidentelor activititilor de prelucrare a datelor personale,
in scris/ electronic daca prelucririle pe care le efectueaza sunt susceptibile si genereze un risc pentru
drepturile si libertdtile persoanelor vizate, prelucrarea nu este ocazionald sau prelucrarea include
categorii speciale de date, sau date cu caracter personal referitoare la condamnéri penale si infractiuni.

in luna aprilie
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Capitolul XII1
DISPOZTII FINALE

Art.69.(1) Sefii de sectii, servicii, laboratoare, birouri, compartimente au obligatia de a aduce la
cunostinta salariatilor din subordine prevederile prezentului Regulament intern.

(2) Salariatii trebuie sd probeze insusirea prevederilor prezentului regulament prin semnarea
procesului verbal intocmit cu ocazia instruirii.

Art.70.(1) Procesul verbal se va Intocmi In doud exemplare:

» un exemplar la Compartimentul Resurse Umane (originalul);

+ un exemplar la conducitorul locului de munca (copia).

(2) Procesul verbal va fi inregistrat la registratura INCDE ICEMENERG .

(3) Pentru un angajat care la data prelucrdrii Regulamentului Intern lipseste, aducerea la cunostintd se
va face In prima zi de la reluarea activitdtii de cétre conducéatorul locului de muncd, urménd ca
procesul verbal si urmeze aceeasi procedurd enuntati anterior.

(4) Pentru noii angajati, aducerea la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern se va face in
prima zi de activitate in cadrul INCDE ICEMENERG de cétre seful locului de muncéd, urmand
procedura de mai sus.

(5) Regulamentul intern se afigeazi la sediul institutului §1 se aduce la cunostinta tuturor salariatilor,
pe bazi de semnéatura.

(6) Orice modificare a prezentului Regulament Intern se aduce la cunogtinta salariatilor cu cel putin
15 zile, prin afisarea la sediul institutuluia noilor modificéri si semnéaturi.

Regulamentul Intern se va afisa si pe site-ul oficial al INCDE ICEMENERG - www.icemenerg.ro.

Intocmit:
Sef Compartiment Resurse Umane
Ing. Alina DUMITRESCU
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