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Capitolul | - Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 241 - 246 din Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii, cu modificarile i completarile ulierioare, stabileste, in aplicarea prevederilor
Legii nr. 7/1996 a cadastrului §i publicitatii imobiliare, republicata, cu modificarile $i
completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile i completarile
ulterioare precum gi ale Regulamentului de Organizare si Functionare al oficiilor de cadastru §i
publicitate imobiliara aprobat prin Ordinul Directorului General al AN.CP.IL nr.
1445/28.11.2016, reguli aplicabile tuturor angajatilor Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliard Salaj, in domenii ce privesc respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii, drepturile si obligatiile salariafilor, respectiv, ale
angajatorului, programul de muncad si reguli specifice de disciplina a muncii, abaterile
disciplinare, constatarea acestora si sanctiunile aplicabile, precum si normele privind protectia,
igiena si securitatea in munca.

(2) Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Oficiului de Cadastru i Publicitate
Imobiliara Salaj, inclusiv angajatorului, indiferent daca relatiile lor de munca sunt stabilite prin
contracte de munca pe perioada nedeterminata, contracte de munca pe duratad determinata,
contracte de muncé cu normé Tntreaga sau cu timp partial si de functia pe care © detin.

(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat sau
delegat din alte institufii in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Salaj, precum $i
elevilor ori studentilor care efectueaza practica in cadrul acestuia.

Art. 2 Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al
Oficiului de Cadastru si Publicitate imobiliara Salaj, precum §i responsabilititile pentru
indeplinirea lor sunt prevazute in Regulamentul de Organizare si Funciionare al oficiilor de
cadastru si publicitate imobiliara aprobat prin Ordinul Directorului General al AN.C.P.L nr.
1445/28.11.2016, precum si in figa postului.

Capitolul Il - Drepturile si obligatiile angajatorului gi ale salariatilor

Art. 3 Oficiul teritorial este condus de un director.

Art. 4 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea oficiului teritorial;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, Tn conditiile legii

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savargirea abaterilor disciplinare gi sé aplice sancfiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si a prezentului regulament intern.

f) s& stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului, precum si criterile de

evaluare a realizérii acestora.

e e ——— —————
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Art. 5 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa foloseasca rational forta de muncd, s& mentind numarul de salariafi la nivelul stric
necesar realizarii activitatii, sa organizeze pregatirea profesionala, selectionarea, angajare:
in munca si promovarea salariatilor potrivit cerintelor stabilite pentru fiecare loc de munca

b) sa asigure conditile tehnico-materiale corespunzitoare pentru toti salariafii, astfe! ca

competitivitate;

c) s& introduca un sistem informational adecvat, in vederea inlaturarii birocratiei si stabilirii
corecte a responsabilitatilor:

d) sa iInmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii
activitaii;

e) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncs $i asupra elementelor care privi e
desfasurarea relatiilor de munca:

f) s& foloseasca toate posibilitétile organizatorice pentru acordarea timpului liber legal de
odihna a salariatuiui:

g) sa asigure conditiile pentru efectuarea integrald a concediilor de odihna potrivit programarii
acestora intr-un an calendaristic;

h) sa asigure fondurile banesti necesare platii salariilor gi Participérii salariatilor Ia programe
de formare profesionala;

i) s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractu individual de munca;

j) sa vireze catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si, dupa cagz, bugetele speciale,
toate sumele retinute din salariile individuale $i impozitele datorate de salariati, precum si
sumele pe care le datoreazs in nume propriu catre aceste bugete, pentry persoanele
incadrate in munca, in conditiile prevazute de lege;

k) s& elibereze, Ia cerere, toate documentele care atest3 calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfagurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca,
in meserie $i specialitate;

l} la incetarea contractului individual de muncs sa elibereze o adeverintd care sj ate@
activitatea desfisurats de acesta, durata activitaji, salariul, vechimea in munca, in meserie
si specialitate;

m) sa evalueze salariatyl numai dupa obiectivele de performants individuale impuse, precum si
dupa criteriile de evaluare a realizarij acestora:

n) sa infiinfeze Registrul general de eviden{d a salariatilor si s3 Opereze finregistrarile
previzute de lege — in format electronic;

0) sa informeze salariatji si organizatiile acestora cy privire la orice hotarare care poate aduce
atingere intereselor acestora;

P) s nu prevada in contractele incheiate cy terli dispozitii care s3 afecteze interesele
salariatilor;

q) sa aduc3 la cunostinta salariatilor, in timp util, atributiile si sarcinile de serviciu ce revin
fiecaruia si normele de munca stabilite;

r) sa asigure salariatilor stabilitatea in munca;

s) sé despigubeascs salariatul in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
cul - X X

_...__.-.__._.___..‘___.A_...._._._...__.._._._._._...___..___..____..,___...__..__-..__A_—-__..*__ N
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t) sa puna la dispozitia salariatilor, prin intermediul sefului direct, urmatoarele documente:
regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern, documentele privind
decizille conducerii, documente cu privire la normarea muncii, conditii de muncj,
restructurare, formare si perfectionare profesionald, norme de protectia muncii si prevenirea
si stingerea incendiilor;

u) sa se consulte cu organizatiile sindicale, in conditiile legii, n privinia deciziilor susceptibile
sa afecteze substantial drepturile $i interesele salariafilor si la intocmirea, in cazul
concedierilor colective, a planuiui de masuri sociale sau altele menite sa protejeze
interesele salariatilor ce urmeaza sa fie concediati;

v) sa ia masuri pentru eliberarea de legitimatji tuturor salariatilor;

w) sa intocmeasca recomandari in legatura cu activitatea profesionald si profilul moral al
salariatilor la plecarea din institutie, la solicitarea acestuia;

x) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institufiei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea institutiei. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munca aplicabil;

y) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatjlor.

Art. 6 Angajatorul are obligaia executdrii oricdrei alte indateriri ce i revine in temeiul
reglementarilor legale.

Art. 7 Salariatii oficiului teritorial au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la plata salariului si a altor drepturi salariale pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual si la alte concedii conform prevederilor legale in
vigoare;

d) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

e) dreptul la formare profesionala;

f) dreptul la informare si consultare;

g) dreptul de a fi asistati de catre reprezentantii sindicali in relatia cu conducerea institutiei;

h) dreptul de a constitui sau de a adera liber la un sindicat;

i) dreptul de reabilitare medicala, profesionala si sociald, in caz de accident de munca sau
boala profesionala;

j) dreptul de a participa la actiuni colective;

k) dreptul la demnitate Tn munca;

) dreptul la protectie sociala in caz de concediere;

m) dreptul la negociere colectiva si individuala;

n) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
MunNca,

0) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

p) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 8 Salariatii oficiului teritorial au urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze sarcinile de serviciu ce decurg din fisa postului $i din programele de activitate,
precum si dispoziiile legale ale sefilor ierarhici;

b) s& cunoascé gi sa aplice prevederile legale in vigoare in activitatea pe care 0 desfagoara;

c) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
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sa respecte programul de lucru, s& foloseasca Integral si cu eficients timpul de munc;

sa dea dovada de cinste, corectitudine si comportament civilizat, sa nu desfagoare activitat
prin care se urmareste obtinerea de foloase nelegale, s& nu beneficieze de foloase
necuvenite pentru activitatea prestata in cadrul atributiilor de serviciu;

.

S asigure pastrarea secretylyi de serviciu, si nu scoats $i s& nu difuzeze din circuitul

institutiei, inclusiv cele privind situatia economica si financiara a acesteia, altele decat cele
publice, potrivit prevederilor legale in vigoare, puse la dispozitie de angajator in
conformitate cu prevederile art. 5 alin.(1), din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile $i completarile ulterioare;

sa nu furnizeze informatii spre publicare in mass — media, Tn scris, verbal sau pe suporturj

sa respecte termenele fixate de sefii ierarhici superiori din regulamentele aprobate sj din
procedurile de lucru pentru realizarea si predarea lucrarilor sau a sarciniior de serviciu;

sa restituie sumele de banj incasate necuvenit de Ia angajator;

sa pastreze in bune conditii amenajarile si dotarile efectuate de angajator, sd nu le
deterioreze sau descompleteze $i 88 nu sustrags componente ale acestora:

s& respecte prevederile Regulamentului Intern, Regulamentulyi de Organizare si
Functionare, figa Postului, normele de securitate $i sanatate in munca, de prevenire si

m) sd aducd la cunostinta angajatorului orice modificare intervenitd in datele sale de

n)

0)
P)
q)
r)

s)

identificare in termenui cel mai scurt de la modificare.

sa aducj la cunostinta si sa prezinte in cel maj scurt timp Biroului Juridic, Resurse Umane,
Secretariat gi Petitii, documentele aferente privind oricare dintre urmatoarele modificari: =Y
- adresa si numarul de telefon; .
- starea civila;

- preschimbarea actului de identitate;

- studii sau cursuri de perfectionare absolvite;

sa respecte normele de conduitd profesionala prevazute la art. 551 din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codui administrativ, cu modificarile $i completariie ulterioare;

sa aib& un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna credints, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta:

sa respecte libertatea opiniilor, s3 evite generarea conflicteior datorate schimbului de
pareri;

sa se abtind de Ia exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

$& nu scoatd din institutie documente originale sau copii apartinand oficiului teritorial in
vederea utilizarii {or in interes personal.

Art. 9 La baza exercitarii atributiilor de serviciu stau urmatoarele principii:

a)
b)

OCP) SALAJISHr. Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zal3u, Jyd. Silaj,
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c) prioritatea interesului public;

d) profesionalismul;

e) imparjialitatea $i nediscriminarea;

f) integritatea morala;

g) libertatea gandirii gi a exprimarii,

h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta;

i) asigurarea egalitatii de tratament a salariatilor.

Art. 10 Enumerarea drepturilor gi obligatiilor angajatorului $i salariafilor nu este limitativa ci se
completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale n vigoare.

Art. 11 Angajatii nu pot renun{a la drepturile prevézute de legile Tn vigoare.

Capitolul lIi - Reguli generale privind sinitatea si securitatea in munca

Art. 12 (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii i
sanatatii personalului n toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru organizarea
protectiei muncii.

(2) Daca angajatorul apeleaza la persoane sau servicii externe, aceasta nu 1l exonereaza de

raspundere in acest domeniu.

Art. 13 lgiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si méasurilor de iniaturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

Art. 14 (1) Masurile luate in scopul protejarii vietii §i sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea i instruirea angajatilor pentru insusirea gi respectarea normelor de securitate in
munca,

d) Tnsugirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

e) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitatii i sanatatii in munca;

f) asigurarea de truse sanitare de prim ajutor, la toate nivelurile institutiei dotate conform
OMSF nr. 427/14.06.2002;

g) interzicerea consumului de bauturi alcoolice;

h) interzicerea fumatului in institutie;

i) respectarea normelor de igiena personala;

j) intretinerea curateniei gi igienei la jocul de munca;

k) folosirea rationala a timpului de odihna;

) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme si suficiente
la locul de munca,

m) prezentarea la vizita medicala la angajare sila examenul medical periodic.
(2) Masurile stabilite la alin. (1) nu pot sa determine in nici un caz obligatii financiare pentru

angajati.

e T
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Art. 15 in scopul prevenirii accidentelor $i Tmbolnavirilor profesionale, angajatorul ar

urmatoarele obligatii:

a) sa plateasca pentru toti angajatii contributia stabilits de lege in cadrul asigurarii pentru ris;
de accidente de munca si boli profesionale;

b) sa asigure cadruyl organizatoric si mijloacele necesare securitatji i sanatati in munca;

C) sa intocmeasca un plan de prevenire $i protectie compus din masuri tehnice, sanitare
organizatorice si de aita natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice
corespunzator conditiilor de muncs specifice institutiei:

d) sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii gi sanatatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

) sd ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcini de serviciu in raport cu
sanatatea si securitatea in munca;

f) sa elaboreze instructiuni proprii, in conformitate cy prevederile Legii nr. 319/2008 a
securitafii si sanatatii in munca, cu modificarile $i completarile ulterioare, p i
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate $! sanatate in munca, ﬁﬁfﬁﬁd
seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitates lor;

g) sad angajeze numai PErsoane care, in urma examenuiy; medical i, dups caz, a testari
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca Pe care urmeaza s3 o execute si s&
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angaijarii:

h) sa prezinte documentele $i s& dea relatii inspectorilor de munca in cazul unor controale
efectuate de acestia;

1) s& asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cy prilejul vizitelor de
control;

) sé asigure supravegherea medicala Corespunzatoare riscurilor pentru sanatate la care
angajatii s-ar supune in timpul activitatii;

k) sa previna expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care aldpteazi |a
riscuri ce le pot afecta sanatatea sau securitatea $i S84 nu le constrangs si efectueze o
muncé daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori a copilului noy nascut;

l) sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradui si
durata expunerii Salariatelor gravide, care ay nascut recent sau care alapteaza, in sco;@
determinarii oricarui risc pentru securitatea say sanatatea lor si a oricarei repercusiuni
asupra sarcinii ori alaptarii;

m) s& ingtiinteze medicui de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a
carui raza fsi desfasoara activitatea, in termen de 10 zile lucratoare de la data |g care a fost
anuntat in scris de citre o salariatd c3 aceasta este gravida, a nascut recent say alapteaza;

n) sd modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de muncs ori, daca nu este
posibil, sa o repartizeze Ia alt loc de munca fars riscuri pentru sanatatea Sau securitatea sa,
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p) s& acorde reducerea cu 0 patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, in baza
recomandarii medicului de familie, pentru salariatele gravide care nu pot indeplini durata
normalad de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau;

q) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatji prenatale in limita a maximum 16
ore pe luna, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru,
fara diminuarea drepturilor salariaie;

r) s& acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru, doua pauze pentru
alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului; in aceste
pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste
copilul.

Art. 16 (1) Angajatorul va asigura instruirea si transmiterea tuturor informatiilor necesare in
vederea utilizarii in conditii de risc minim a echipamentelor de lucru §i a altor dotéri pe care le
utilizeaza personalul din institutie. Instructajul va fi consemnat in fisa individuala de protectia
muncii.

(2) Lucratorul desemnat va efectua instruirea introductiv-generala la angajare, a salariatilor
detagati/delegati de la o alta institutie.

(3) Sefii de compartiment vor efectua, cel putin trimestrial, instruirea ja locu! de munca a
salariajlor din subordine.

(4) Pentru soferi instructajul se face in fiecare lund. Instructajul va fi consemnat in figa
individuala de protectia muncii.

Art. 17 Angajatorul va asigura aplicarea tuturor masurilor prevazute de legislatia in vigoare
pentru protectia personalului n perioadele in care, datorita conditiilor meteorologice
nefavorabile, se inregistreaza temperaturi extreme.

Art. 18 (1) Angajatorul are obligatia s {ina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o
incapacitate de munca mai mare de 3 zile de lucry, a accidentelor usoare, a bolilor
profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munca, astfel cum sunt
definite la art. 5 lit. g) din Legea nr. 319/2006, cu modificarile i completarile ulterioare.

(2) Angajatorul are obligatia s elaboreze pentru autoritatile competente gi in conformitate cu
reglementérile legale rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariatii sai.

Art. 19 Angajatii au urmétoarele obligatii cu privire la asigurarea sanatatii gi a securitatii in

mMunca:

a) sa isi insugeasca si sa respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de lucru din
dotare,

b) sa aducd la cunostinia angajatorului orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire,

c) sa inceteze activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau a
unei pagube si sé informeze conducerea institufiei;

d) s& aduca la cunostinia conducatorului locului de muncad (sefului ierarhic) si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
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e) s dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca,

Art. 20 Angajatorul are obligatia de a instrui salariatii la angajarea lor in institutie, precum $
periodic, in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art. 21 Responsabiiul cu protectia muncii, in conformitate cu Legea 319/2006 a securitatii si
sanatatii in munca, are urmatoarele atributji:

a) efectuarea instructajului periodic de sanatate si securitate in munca, Ia intervale de 12 jun;

la data reluzrii activitatii. Pentru soferi instructajul se face in fiecare luna. instructajul va fi
consemnat in fisa individuala de protectia muncii.

d) raportarea neregulilor semnalate $i a propunerilor de inlaturare a acestora, precum si daca
este cazul, propunerea de sanctionare a celor vinovati.

Art. 22 Asigurarea igienei, protectiei sanatatii si securitatea muncii:
(1) In ceea ce priveste securitatea si sénatatea in muncs a salariatelor gravide $i / sau mame,

b) salariata I5uz3, care si-a reluat activitatea dup efectuarea concediulyij de lauzie respectiv
a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dup# caz a 63 de Zile ale concediului

mai tarziu de 6 luni de la data la care a n3scut.
C) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va

acesteia .
(3) Lucratorul desemnat, in conformitate cu Legea 319/2006 a securitatii $i sanatatii in munca
s$i H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodoiogice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in muncs nr. 319/2006, are urmatoarele atributii:
e) identificarea, evaluarea, stabilirea masurilor si regulilor de sinatate si securitate in muncs
si protectia si stingerea incendiilor, in colaborare oy seful compartimentului functional;
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f) controlul periodic, cel putin o data pe an, privind respectarea prevederilor legale referitoare
la sinatate si securitate in munca si protectia si stingerea incendiilor,

g) raportarea neregulilor semnalate si a propunerilor de inlaturare a acestora, precum i daca
este cazul, propunerea de sanctionare a celor vinovati.

Art. 23 Regulile stabilite Tn prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale in domeniu,
precum si cu normele §i normativele de protectia muncii care vor fi stabilite prin grija
compartimentului de resurse umane din cadrul oficiului teritorial, in colaborare cu lucratorul
desemnat si/sau comitetul de securitate si sanatate in munca, in termen de 30 de zile de la
data aprobdrii prezentului regulament, in conformitate cu prevederile Legii 53/2003 - Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul IV — Formarea profesionala

© Art. 24. (1) Formarea profesionala a salariatjlor are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca,

b) obtinerea unei calificari profesionale;

c) actualizarea cunogtintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza,

d) reconversia profesionald determinata de restructurari sociceconomice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului gomajului;

g) promovarea in munca $i dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala $i evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor
ocupationale.

Art. 25. Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urméatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din {ara ori din strainatate;

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

c) stagii de practica si specializare in {ara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f} alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.
Art. 26. (1) Angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare
profesionala pentru toti salariatji, dupa cum urmeaza:

a) cel putin o dat la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o daté la 3 ani, daca au sub 21 de salariati.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asigurata in conditiile
alin. (1), se suporté de catre angajatori.

o)

Art. 27. (1) Angajatorul persoana juridica care are mai muit de 20 de salariati elaboreaza
anual si aplica planuri de formare profesionala, transmis de sefii de servicii/birou.

(2) Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la
contractul colectiv de munca incheiat la nive!l de unitate.

OCPI SALAJ/SEr. Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud S3laj, ROMANIA Certificat SR EN 1SO 9001:201¢
Telefon: (0260) 61 83 22; Fax; (0260) 61 83 22: e-mail: sj@ancpi.fo, www ancpi.ro Nr. 27921/09/R
ro Editia 6rev0

13



74
“acp1

AL AN S

‘g l“ !ﬂl -I : I'l .l ‘I. 'h..' : SALAJ
Operator de date cu caracler personal cod 11424; 38538

(3) Salariatii au dreptul s4 fie informati cu privire Ia continutul planului de formare
profesionala.

Art. 28. (1) Participarea la formarea profesionalad poate avea loc i3 inifiativa angajatorului sau
la initiativa salariatului.

ocazionate de formarea profesionala, se stabilesc prin acordul pértilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

Art. 29.(1)In cazul in care participarea la cursurile say stagiile de formare
profesionald este initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta
participare sunt suportate de citre acesta. )

(2) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1),
salariatul va beneficia, pe toatd durata formdrii profesionale, de toate drepturile salariale
detinute.

t

Art. 30 (1) In conformitate cu prevederile art.198 din Legea nr.53/2003 privind Codui Muncii,
cu modificarile i completarile ulterioare, salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu
de formare profesionala, in condifiile art. 197 alin. (1) din acelasi act normativ, nu pot avea
initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act aditional.

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

(3) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute Ia alin. (1) determina obligar?
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesional,
proportional cu perioada nelucrats din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul
individual de munca.

(4) Obiigatia prevazuta la alin. (3) revine si salariatiior care au fost concediati in perioada
stabilitd prin actul adifional, pentru motive disciplinare, sau al ciror contract individual de
munca a incetat ca urmare a arestarii preventive pentru o pericadd mai mare de 60 de Zile, a
condamnadrii printr-o hotarare ludecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu
munca lor, precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a
profesiei, temporar sau definitiv.

Art. 31 (1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregatire profesionalsd cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatuiui
impreuna cu sindicatul, sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cy privire la cererea formuiati de salariat potrivit alin. (1), in

g e an
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Art. 32 Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire 1a
formarea profesionald pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte
avantaje In naturd pentru formarea profesionala.

Capitolul V - Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii gi al
inl&turarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 33 (1) in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariafii din oficiile de cadastru gi publicitate imobiliara.

(2) Tuturor angajatjlor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egala
pentru muncé egala, dreptul la negocier colective si individuale, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Orice salariat care presteaza o munca peneficiaza de conditii de lucru adecvate activitaii
pe care 0 desfasoara, de proteciie sociala, de securitate si sinatate in munca, precum si de

respectarea demnitatii si a constiintel sale, fara nicio discriminare.

Art. 34 (1) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat din instituie, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa,
culoare, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate
familiaia, apartenenta ori activitate sindicald este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele i faptele de excludere, deosebire, restriclie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ofi inlaturarea recunoasterii, folosiniei sau
exercitari drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (1), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(4) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenia negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea

profesionala, remuneratia sau venituriie de orice naturd ori accesul la formarea $i
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.
(5) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilateraléa de catre angajator a relatiilor
sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare
ori o reclamatie la nivelul institutiei sau care a depus 0 plangere, In conditiile prevazute la art.
30 alin. (2) din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbalj,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la instantele judecatoresti competente, In
vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinia judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate gi fara legatura cu cauza.

Art. 35 Relatiile de munca in cadrul institutiei se intemeiaza pe principiul bunei-credinte, in
care scop salariatii au indatorirea sa se informeze si sa se consuite cu angajatorul, in conditjile
legii i ale contractului colectiv de munca.

EN 150 9001:201
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Art. 36 Orice comportament activ sauy Pasiv care, prin efecteie pPe care le genereaz:
favorizeaza sau defavorizeazj nejustificat ori Supune unui tratament injust sau degradant |
persoana sau un grup de persoane faia de alte Peérsoane sau grupuri de persoane din cadry
personalului oficiuiui teritorial, atrage raspunderea contraventionald pentry Persoana in cauz:
daca fapta nu intr3 sub incidenta legii penale.

Art. 37 Angajatorul are obligatia s3 asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor
violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victime in exercitarea atributiilor de serviciu
sau in legaturd cy acestea. Pentru garantarea acestui drept institutia va solicita sprifinu
organelor abilitate potrivit legii.

Art. 38 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei gi barbati pentru elimingrea
discriminarii directe $i indirecte pe criterii de Séx se aplica In conformitate cy prevederile i
nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati, republicats.

elemente de fapt ce conduc Ia Prezumtia unei discriminari directe sau indirecte in domeniul
i ivire la orice fapta ori tip de comportament fde tratament ce poate constitui

discriminare directs say indirect3 fata de el say fata de un ait salariat.

(2) Angajatorul are obligatia s3 analizeze sesizarea/ reclamatia si, in cazul in care aceasta

este intemeiats , s3 dispund masuri urgente de eliminare 3 discriminarii identificate .

(3) In cazul in care aceasta sesizare / reclamatie nu a fost rezolvata la nivelui angajatorului

Persoana angajatid care prezinta elemente de fapt ce conduc Ia Prezumtia existentei unei

discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002

privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat s3 sesizeze institutia

Competenta, cat si sa introduca cerere citre instanta judecitoreascs Competenta in a cirei

-

circumscriptie teritorialg isi are domiciliul say resedinta, respectiv Ia sectia / completu! pentru
instanta de contencios administrativ, dar nu maij tarziu de un an de I3 data savarsirii faptei. —_

Capitolul Vi - Norme procedurale privind incheierea, modificarea,
Suspendarea si incetarea contractului individual de munca

Art. 41 Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau
drepturi sub nivelyl minim stabilit prin acte normative, prin contractu colectiv de munca de la
nivel national si prin contractul colectiv ge munca incheiat la nively institutiei.
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Art. 42 (1) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata. Prin exceptie,
contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile expres
prevazute de lege §i de contractul colectiv de munca in vigoare, incheiat la nivelul instituiei.

(2) Contractul individual de munca pe perioada determinata poate fi prelungit, in conditiile
prevazute de lege si dupd expirarea termenului initial, cu acordul scris al parilor, pentru
perioada realizarii unui proiect, program sau a unei lucrari.

Art. 43 (1) incadrarea salariatilor la OCPI Salaj, se face numai prin concurs sau examen, dupa
caz.

(2) Posturile vacante existente n statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu
necesitatile fiecarei unitati.

(3) In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui post vacant, nu s-au
prezentat mai multi candidati, incadrarea se face prin examen.

(4) Conditile de organizare si modul de desfasurare a concursului / examenului se stabilesc
prin regulament aprobat prin hotarare de Guvern.

Art. 44 (1) Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul, prin intermediul
compartimentului resurse umane, are obligatia de a informa in scris persoana selectata in
vederea angaijérii ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza
s le inscrie in contract.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se
considera indeplinita de cétre angajator la momentul semndrii contractului individual de munca.
(3) Informarea prevazuta la alin. (1) trebuie sa cuprinda cel putin elementele prevazute de alin.
(2) al art. 17 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile uiterioare.

Art. 45 (1) Contractui individual de muncé se incheie pe baza consimfdmantului parilor, in
forma scrisa, in limba roméana, ca urmare a admiterii la examenul / concursul sustinut pentru
ocuparea postului §i a negocierii dintre directorul oficiului teritorial §i persoana admisa la
concurs / examen cu privire la prevederile contractuale i atributiile din figa postului.

(2) Directorul oficiului teritorial emite o decizie odata cu incheierea negocierii mentionate la

alin. (1) al art. 31; decizia cuprinde informatji referitoare la tipul contractului de munca, functia
si gradul sau treapta aferentd, dupa caz, perioada de proba.

Art. 46 (1) Contractul individual de munca se va incheia intr-o pericadd de 15 zile
calendaristice de la data afigarii rezultatelor concursului / examenului.

(2) Prin exceplie de ja prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise §i temeinic
motivate, candidatul declarat nadmis” la concurs poate solicita, Tn termen de 3 zile lucratoare
de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate
depasi 20 de zile lucratoare de la data afisarii rezuitatului concursului pentru funcfiile de
executie i 45 de zile lucratoare de la data afigarii rezultatului concursului pentru functiile de
conducere.

(3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul
individual de muncé se incheie pe perioada absentei titularului postului.

(4) In cazul neprezentdrii la post ia termenul stabilit la alin. (1) i in lipsa unei ingtiintari potrivit
alin. (2), postul este declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota
finala imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
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salarizarea ei.
(6) Compartimentu! de resurse umane va inregistra contractul individual de muncs in Registrul
general de evidents a salariatilor-in forma electronica si va opera mentiunile necesare.

Art. 47 (1) Contractul individual de munca se va Incheia in dous exemplare originale, semnate
pe fiecare pagina de salariat si de cétre reprezentantul angajatorului. La contracty individual
de munci se va anexa si fisa postului corespunzatoare functiei ocupate
va fi semnaté pe fiecare pagina de cele doui pari.

(2) Un exemplar original al contractului individual de munca si al fisei postului se va inmana,
sub semnatura, salariatului, o data cy copia dupa decizia de numire in functie. ™

L -

Art. 48 (1) Perioada de proba este cea stabilitsy de Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicata, cu modificiriie si completarile uiterioare respectiv cel mult 90 de zile calendaristice
pentru functiile de executie sicel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
(2) Pe durata sau Ia sfarsitul perioadei de proba contractul individual de munci poate inceta
numai printr-o notificare scrisd, la initiativa oricareia dintre parti.

(3) Definitivarea pe post se face la data expirarii perioadeij de proba, prin decizie a directorului
oficiului teritorial in baza referatului sefului ierarhic direct, aprobat de director.

Sectiunea 2 - Modificarea contractului individual de munca

Art. 49 Modificarea contractului individual de munca se face prin acordyl partilor cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, si se refer3 la:

a) durata contractului:

b) locul muncii:

c) felul muncii: —
d) conditiile de munca; =
e) salariul;

f) timpul de munca si de odihna.

Art. 51 (1) Orice modificare a unuia din elementele contractului individual de munca, in timpul
executarii acestuia, impune incheierea unui act adifional Ia contract, in doua exemplare
originale,

(2) Anterior modificarii contractului individual de munca, angajatorul, prin compartimentu! de

(3) Modificarea contractului individual de munca referitoare la salariy $i la felul muncii se
consemneaza in Registryl general de evidents a salariatilor.
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Art. 52 (1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detagarea salariatului intr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual de
munca.

(2) Pe durata delegarii, respectiv detagarii, salariatul igi pastreaza funciia si toate celelalte
drepturi prevézute in contractul individual de munca.

Art.53 (1) Delegarea reprezintd exercitarea temporara, din dizpozitia angajatorului, de catre
salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau
de munca.

(2) Delegarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si
se poate prelungi pentru perioade succesive de maxim 60 de zile calendaristice, numai cu
acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv
pentru sanciionarea disciplinara a acestuia.

Art. 54 (1) Detagarea in cadrul altor institutii se dispune prin decizie a directorului oficiului, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile $i
completarile ulterioare si ale contractului colectiv de munca in vigoare; conditiile ce trebuie
indeplinite la detagare sau delegare sunt cele prevazute de lege §i de prezentul regulament.

(2) Salariatul poate refuza detagarea dispusa de angajatorul sau numai in mod exceptional si
pentru motive personale temeinice, pentru care face dovada.

(3) In cazul detagarii se va suspenda prin decizie raportul de munca dintre angajator $i
salariatul detasat si se va incheia un act aditional la contractul individual de munca intre
salariatul detasat si angajatorul la care urmeaza sa fie detasat, in care se vor stabili drepturile
si obligatiile partilor pe pericada detasgari,

Art. 55 Angajatorul poate modifica temporar locul $i felul muncii, fara consimtamantul
salariatului, i in cazul unor situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca
masura de protectie a salariatului, in cazurile i n conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 -
Codu! Mungii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea 3 - Suspendarea contractului individual de munca

Art. 56 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti in conditiile stabilite de lege.

(2) Suspendarea contractului individual de munca se dispune prin decizie a directorului.

(3) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
citre salariat i a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Art. 57 Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, doar in
conditile prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul Mungcii, republicat, cu modificarile §i
completarile ulterioare.

Art. 58 La expirarea perioadei de suspendare se va emite 0 decizie de reluare a raporturilor de
munca.
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Sectiunea 4 - Incetarea Contractului Individual de Munci

Art. 59 incetarea contractului individual de munca este posibila:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor la data convenits de acestea;

C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti in cazurile st conditiile limitatiy prevazute

Art. 60 Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatoruiui.

conditile Codului de procedura penala;

c) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s3 isi Indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariaty U corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

Art. 62 Necorespunderea profesionald consti in imposibilitatea salariatului de a obfine
performantele profesionale solicitate de postul P€ care este incadrat,

Art. 63 (1) Concedierea salariatuiui pentru motivuyl prevazut la art, 61 Jit. d) poate fi dispuss
numai dupa evaluarea prealabild a salariatulyj.

(2) Evaluarea prealabild a salariatului se dispune de directoryl instituiei la propunerea $efi.§=‘=5
terarhic superior al salariatului.
(3) In scopul realizarii evaluarii se constituie o comisie alcatuits din 3 membri, din care

organizatie sindical3 la nively institutiei.
(4) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica in scris, cu cel putin 3 zile inainte:
a) data, ora si locul intrunirii comisiei:

b) tematica s$i modalitatea in care Sé va desfasura examinarea,

(5) Evaluarea consts in analiza activittilor ]
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(8) Hotérarea comisiei se va lua cu majoritate de voturi gi va contine calificativul acordat in
concordantd cu procedura stabilita prin Ordinul Directorului General al AN.C.P.L. nr. 4912012
de aprobare a perioadei si a Regulamentului de desfagurare a activitdtii de evaluare
profesionala individuala a salariatilor din cadrul ANCPI si institutiile subordonate. In cazul in
care calificativul este ,nesatisfacator” se va propune schimbarea locului de munca a celui
evaluat.

(9) Salariatul evaluat poate solicita comisiei, in scris, revizuirea hotararii in termen de 3 zile de
la comunicare.

(10) Comisia va solutiona cererea in termen de 2 zile de la depunerea cererii §i va inainta
hotararea definitiva spre aprobare directorului instituiei care va dispune prin decizie
schimbarea locului de munca.

(11) In situatia in care institutia nu dispune de locuri de munca vacante, acesta are obligatia de
a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a foriei de munca in vederea redistribuirii
salariatului, corespunzitor pregatiri profesionale si/sau, dupa caz, capacitaii de munca
stabilite de medicul de medicina muncii.

(12) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului,
conform prevederilor alin. (10), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la noul
loc de munca oferit.

(13) in cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtamantul n termenul prevazul la alin.
(12), precum si dupa notificarea cazului catre agentia teritoriald de ocupare a fortei de munca
angajatorul poate dispune concedierea salariatuiui.

Art. 64 (1) Tn cazul salariatilor care detin o functie de conducere in cadru! oficiului teritorial,
propunerea de evaluare prealabila se va intocmi de cétre directorul institutiei care va solicita
directorului general al AN.C.P.1. numirea unei comisii de evaluare.

(2) Propunerea de evaluare prealabild va avea in vedere faptul cé functia ocupata de salariat,
prin natura ei, presupune o raspundere speciala astfel incat nerealizarea corespunzatoare a
atributiilor de serviciu a angrenat un prejudiciu moral / material institutiei care face ca
mentinerea salariatului in functie ar fi prejudiciabila pentru institutie.

(3) Comisia constituita prin ordin al directorului general al AN.C.P.l. va avea in componenia
sa directorul directiei care coordoneaza activitatea biroului / serviciului condus de salariatul
supus evaludrii prealabile, un sef serviciu din cadrul aceleeasi directii sau din cadrul directiilor
cu activitate incidenta si un reprezentant al sindicatului sau un reprezentant al salanatilor in
cazul in care nu exista o organizatie sindicala la nivelui oficiului teritorial.

(4) Evaluarea prealabila a salariatului care detine o functie de conducere se va realiza conform
procedurii stabilite |a art. 63, alin. (4) — {10} la sediul ANC.P.L

(5) Pentru testul scris prevazut la alin. (6) se vor formula si subiecte privind aptitudinile
manageriale.

(6) Hotararea comisiei de evaluare va fi inaintatd spre aprobare directorului general al
AN.C.P.L

(7) Hotararea comisiei de evaluare prealabild va fi pusa in executare de catre directorul
oficiului teritorial, cu respectarea prevederilor din codul muncii privind concedierea pentru
motive care {in de persoana salariatului.

Art. 65 Persoanele concediate beneficiaza de dreptul unui preaviz, conform prevederilor
Codului Mungii sau ale altor acte normative specifice in vigoare.
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Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Toate deciziile individuale care 7l privesc pe salariat se comunicd personal acestuia, de
catre compartimentul de résurse umane, cu semnatura de primire; in caz de refuz al primirii, se
comunica prin scrisoare recomandata la domiciliul sau Ia resedinta indicata de citre salariat.

Art. 67 (1) La incetarea contractuiui individual de munca, dupi verificarea respectarii conditiilor
prevazute la art. 59, institutia va elibera angajatului, prin intermediul compartimentului de
resurse umane, copie de pe inscrierea din Registrul de evidentd a salariatjlor, completat cu
data si motivul incetsrii contractului de munci, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de

a) sa predea lucrarile si materialele pe care le are in primire ca atributii de serviciu, pe bazi
de proces-verbal de predare-primire;

d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita fn perioada de preaviz.

Art. 69 In cazul in care incetarea contractului de munca intervine in timpul perioadei de prog_.g
Se va emite o decizie a directorului, ce va reprezenta notificare scrisi conform prevederilor dre,
31 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare,
in baza referatului sefului ierarhic superior.

Art. 70 Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare
scrisd, comunica angajatorului incetarea contractuiui individual de munca, dupa implinirea unui
termen de preaviz, conform legisiatiei specifice in vigoare,

Capitolul VIl - Norme privind modul de calcul aj vechimii in munc3 si in
specialitate

Sectiunea 1 - Vechimea in munci

Art. 71 (1) Potrivit alin. (5) al art. 16 din Legea nr. 53/2003 - Codul Mungii, republicata, cu
modificarile i completérile ulterioare, munca prestatd in temeiul unui contract individual de
munca ii confera salariatului vechime in munca.
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(2) Sunt asimilate vechimii in munca si urméatoarele perioade:

a) a beneficiat, incepand cu data de 1 ianuarie 2005, de concediu pentru incapacitate
temporara de munca cauzata de accident de munca si boli profesionale;

b) a beneficiat, incepand cu data de 1 ianuarie 2006, de concediu pentru cresterea copilului in
varsta de pana la 2 ani sau, i cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani;

c) perioada de proba;

d) perioada de detagare.

(3) Absentele nemotivate si concediile fara platd se scad din vechimea in munca.

(4) Fac exceptie de ia prevederile alin (3) concediile pentru formare profesionala fara plata,

acordate in conditile art. 155 si 156 din Legea 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu

modificarile si completérile uiteriare.

Art. 72 (1) Acordarea gradatiilor corespunzitor trangelor de vechime in muncé se face de
catre angajator, cu respectarea conditiilor de vechime prevazute de legisiatia in domeniu -
Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si actele normative in vigoare referitoare Ia
salarizarea personalului platit din fonduri publice. Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare
trangei de vechime n munca se ia in considerare perioada in care salariatul a lucrat efectiv in
baza unui raport juridic de munca, perioadele asimilate previzute de prezentul regulament,
precum si perioadele jucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

(2) Gradatia corespunzitoare trangei de vechime in munca se plateste cu incepere de la data
de intai a lunii urmatoare celei in care s-au implinit conditiile de acordare, prevazuta la
transa de vechime in munca respectiva, prin acordarea claselor de salarizare prevazute in
alin. (4) al art.10 din Legea nr. 153/2017.

Sectiunea 2 - Vechimea in specialitate

Art. 73 (1) Vechimea in specialitate constituie perioada de timp in care o persoand a lucrat in
activitati corespunzatoare specialitatii in care urmeaza sa fie incadrata, calculata de la data
angajarii in specialitatea respectiva.

{2) Perioada concediului pentru cresterea copilului in véarsta de pana la 2 ani sau pana la 3 ani
in cazu! copilului cu handicap constitue vechime in specialitate in conformitate cu dispozitiile
art. 22 alin 2 din QUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copiilor.

(3) Pentru postul de registrator de carte funciara se considera vechime in specialitate perioada
efectiv lucrat3 in aceasta functie de la data angajarii prin concurs pe post.

(4) Se considera vechime in specialitate st perioada in care registratorul de carte funciara a
indeplinit timp de 5 ani functia de asistent-registrator sau a exercitat timp de 3 ani functia de
notar, judecator, procuror, avocat, consilier juridic, asistent-registrator cu studii superioare
juridice sau aita functie de specialitate juridica.

(5) Se considera vechime in specialitate juridica vechimea in functia de registrator de carte
funciarad si in functia de asistent registrator — principal, cu conditia ca persoana respectiva sa
aiba studii superioare de specialitate juridica — alin. (5) al art. 22 din Legea nr. 7/1996 a
cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare.

(8) Pentru salariatii cu studii medii sau supericare de scurta duratd, care au absolvit studi
superioare de specialitate, angajatorul poate aproba transformarea posturilor pe aceeasi linie
profesionald conform studiilor absolvite in functie de necesitatile institutiei. Promovarea intr-o
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functie pentru care este prevazut un nivel de studii Superior se face prin transformarea postuly
din statul de functii in care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare di
scurta sau de lunga durata, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutani

fonduri publice, aprobat prin H.G. nr. 286/2011 cu modificérile si completarile uiterioare,

Propunerea de Promovare intr-o functie cu un nive de studii superior, ca urmare a absolvirii de
catre salariat a unor forme de invatamant Superior in specialitatea in care Tsi desfiagoars
activitatea sau considerats de institutia publici ca find utild pentry desfasurarea activitatii,

justificats de necesitatea modificrii fisei de post, se face de catre seful ierarhic Superior al
salariatului.

corespunzator.
Art. 74 Incadrarea absoiventilor la debut se face cu respectarea perioadei de proba stabiiits de

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificirile $i completarile ultericare, daca
prin legi speciale nu se dispune altfel.

Capitolul viII - Evaluarea personalului

Sectiunea 1 - Evaluarea personalului

Art. 75 Evaluarea profesionala a salariatilor consts in aprecierea gradului in care angajatii isi
indeplinesc responsabilitatile de serviciu, comportamentul angajatului la locul de munca in
raport cu postul ocupat si aptitudinile adiacente. Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2

Art. 77 Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de
referinta:

a) Fisa postului, ca element de raportare g cerintele postuiui, activitatile si responsabilitatile
corespunzatoare postului:

b) Obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluats;
c) Criteriile de evaluare stabilite in fisa postuiui.

Art. 78 Scopul evalusrii consta in:

a) stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse n fisa
postului;

e —— — .
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d) fundamentarea activitatii de recompensare,

e) identificarea nevoilor de formare profesionald continua;

f) validarea programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionala continua;
g) acordarea altor drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

Art. 79 (1) Activitatea de evaluare este obligatie de serviciu a sefilor ierarhici, care poarta
intreaga raspundere pentru modul de realizare a acesteia.

(2) Personalul de executie este evaluat de catre seful ierarhic superior.

(3) Personalul de conducere din cadrul oficiului teritorial este evaluat de seful ierarhic superior.
(4) Evaluarea trebuie facut’ cu probitate, deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art. 80 Nu pot realiza evaluarea, rudele si afinii pana la gradul al IV — inclusiv. Daca seful
nemijlocit se afla in una dintre situatiile mentionate, evaluarea se realizeaza de céatre a alta
persoana care are cel putin acelasi nivel cu cel al functiei de conducere, desemnata de seful
institutiei publice iar daca seful institutiei publice sa afla in una dintre situatile mentionate,
evaluarea se realizeaza de catre unul dintre directorii generali adjuncii/director directie/sefi
serviciu desemnati de acesta.

Art. 81 Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior.
Activitatea de evaluare a salariatilor se realizeaza in perioada 10 ianuarie — 24 februarie a
fiecarui an.

Art. 82 Evaluarea se face pentru salariatii care au desfasurat activitatea profesionald in
aceeasi unitate cel putin 6 luni. Activitatea salariatilor debutanti nu se evalueaza.

Art. 83 In mod exceptional, evaluarea salariatilor se face in cursul perioadei evaluate astfel:

a) cand raportul de munca al salariatului inceteaza, se suspenda pentru 0 perioada de cel
putin 3 luni, in conditiile legii, sau se modificé locul muncii ori felul muncii. In aceastd situatie
evaluarea se face pana la incetarea contractului individual de munca, suspendarea sau
modificarea raportului de munca;

b) cand raportul de munca al sefului nemijlocit sau al sefului institutiei publice inceteaza, se
suspenda, pentru o perioadd de cel putin 3 luni, n conditiile legii, sau s& modifica locul muncii
ori felul muncii. In aceasta situatie evaluarea se face pana la data la care au intervenit aceste
situatii sau daca nu este posibil in cel mult 15 zile de la data cand au intervenit aceste situatii,
c) cand pe parcursul perioadei evaluate, perscana evaluata dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeazé sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite. In aceasta situatie evaluarea se face la o data anterioara promovarii.

d) cand un salariat este detasat pentru minim o lun4. in aceasta situatie evaluarea se face la
finalul acestei perioade de cétre seful unitatii unde are loc detasarea;

e) salariatul nu va fi evaluat pentru perioada in care raporturile de munca sunt suspendate.

Sectiunea 2 - Competente privind evaluarea personalului

Art. 84 (1) Evaluarea salariatilor cu functie de executie se realizeaza dupa cum urmeaza:

a) Seful de birou propune nota iar seful de serviciu acordd nota. Rapoartele de evaluare se
aproba de directorul oficiului;

b) Seful de serviciu acorda nota iar directoru! oficiului aproba raportul de evaluare,

= e ——— Bl = = P M
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b) pentru sefii de serviciu, raportul de evaluare se realizeaz de catre o comisie din cadrul
ANCPI,

Art. 86 (1) Evaluarea sefului serviciului de publicitate imobiliara (registrator sef) din cadrul
oficiului de cadastru $i publicitate imobiliara, se face de catre directorul Directiei de Publicitate
Imobiliara din cadruyl ANCPI:

(2) Evaluarea sefului serviciului cadastry ( inginerul sef) din cadrul oficiului de cadastn®si
publicitate imobiliara, se face de catre directorul Directiei de cadastry $i geodezie din cadrul
Agentiei Nationale.

(3) Evaluarea sefului biroului economic din cadrul Oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, se face de catre directorul Directiei economice din cadrul ANCP!:

Art. 87 Rapoartul de evaluare al sefuluj serviciului de publicitate imobiliara (registrator sef), a

sefului serviciului de cadadastry (inginer sef) si a sefului biroului economic va fi aprobat de
directorul general say persoana imputernicits de acesta.

Art. 88 Evaluarea directorului oficiului se realizeaza de citre un director general adjunct
desemnat prin ordin al directorului general. Raportul de evaiuare se aprobd de directorul
general sau de persoana imputernicita de acesta.

Sectiunea 3 - Procedura si etapele activititii de evaluare

Art. 89 Emiterea ordinului directorului general privind data desfasurarii activitatii de evaluares
salariatilor. Difuzarea imprimatelor tipizate electronic — model raport de evaluare de catre
compartimentu! resurse umane si relatii cu publicul prin responsabil resurse umane, sefilor
serviciilor / birourilor / compartimentelor, pentru evaluarea personalului.

Art. 90 Acordarea de citre director / sef serviciu / sef birou a punctajului pentru fiecare obiectiv
profesional individual si pentru fiecare criteriu de evaluare.

Art. 91 Calcularea punctajuiui mediu, a punctajului ponderat $i a punctajului general de catre
seful de serviciu / birou / director / director genral adjunct.

a) Obiectivele profesionale individuale si criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale se noteaza de cétre evaluator cu note de la 1 la 5, nota 1 reprezenand minimul iar
nota 5 maximul;

b) Indeplinirea obiectivelor are o pondere de 70 % in evaluarea finala iar realizarea criteriilor de

evaluare a performantelor profesionale individuale are o pondere de 30 % in evaluarea finala;
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c) Nota finla acordata persoanei evaluate este datid de media ponderatd a notelor propuse
pentru indeplinirea obiectivelor la care se adaugad media ponderatéd a notelor propuse pentru
criteriile de evaluare.

d) Transmiterea raportului de evaluare directorului oficiului.

e) Aprobarea raportului de evaluare de citre directorul oficiului.

Art. 92 Comunicarea rezultatului evaluarii salariatului evaluat de cétre seful de serviciu / birou /
director sub semnétura.

a) Daca salariatul evaluat nu poate sau nu vrea sa semneze raportul de evaluare, acesta va fi
trimis prin posta, la domiciliul sau se va intocmi un proces verbal de citre o comisie alcatuita
din seful direct, persoana responsabild cu resusele umane, consilierul juridic al institufiei in
care va consemna refuzul semnaturii.

Art. 93 Pentru salariatii la care evaluarea s-a intocmit pentru intreg anul calendaristic modul de
calcul al punctajului final si calificativul anual se regasesc in modelul raportului de evaluare,
Anexa 3.

Art. 94 In cazul in care pe parcursul unui an salariatu! a fost evaluat pentru una sau mai multe
situatii prevazute la art. 71, punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica ponderata
conform formulei. P = (P1"n1+P2*n2+....+Pi*ni) / (n1+n2+....+ni) deci, punctajul final care se
transforma in calificativ anual = (Punctajul obtinut ia evaluarea 1 inmultit cu numarul de luni
pentru care s-a intocmit evaluarea 1 + Punctajul obtinut la evaluarea 2 inmultit cu numarul de
luni pentru care s-a intocmit evaluarea 2 + ....), Impariit ia total numar luni.

Art. 95 Calificativele finale care se acordi salariatilor pe baza notelor finale sunt.
- FOARTE BINE 5,00 — 4,51
- BINE 3 4,50 - 3,51
- SATISFACATOR 3,50 -2,01
- NESATISFACATOR 2,00-1,00

Sectiunea 4 - Solutionarea contestatiilor

Art. 96 Salariatii nemultumiti de nota evaluarii / calificativul evaluarii au dreptul de a formula in
scris contestatii in termen de 3 zile lucritoare de la comunicarea raportului de evaluare.
Contestatia va cuprinde motivele si argumentele corespunzitoare pentru fiecare obiectiv si
criteriu.

Art. 97 Contestatia se va depune la registratura institutiei unde s-a realizat evaluarea.

Art. 98 Emiterea deciziei directorului oficiului privind constituirea comisiei de solutionare a
contestatiei in termen de 2 zile lucritoare de la data inregistrarii contestatiei la registratura
institutiei. Comisia de solutionare a contestatiei va fi formata dintr-un numar de trei membrii Si
un secretar, de regula responsabilul resurse umane. Unul din membrii este desemnat

presedintele comisiei. In comisia de solutionare a contestatiei nu pot fi desemnaii cei care au
intocmit sau aprobat evaluarea.

Art. 99 Solutionarea contestatiei se realizeaza in termen de 5 zile lucritoare de la data
constituirii comisiei de solutionare a contestatiei. Aceasta se realizeaza pe baza raportului de

e e e R ——
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evaluare al carui rezultat se contesta, a obiectivelor stabilite si a fisei postului persoane
evaluate. Comisia va evalya atat evaluatorii cat $i persoana care a contestat evaluarea.

Art. 100 Rezultatu solutionarii Contestatiei se consemneaza intr-un proces verbal semnat de
membrii comisiei, avand anexate documentele de verificare si raportul de evaluare.

Art. 102 Noul raport de evaluare se aduce la cunostinta pe baza de semnaturs in termen de 5
zile lucratoare de la data incheierii procesuiui — verbal.

Art. 103 Daca persoana contestatari ny poate sau nu vrea s3 sémneze noul raport de
evaluare, acesta va fi trimis Prin posta, la domiciliu say se va intocmi proces-verbal de cétre o
comisie alcatuita din seful direct, persoana responsabila cu resurse umane, consilierul juridic
in care va consemna refuzul semnarii,

Art. 104 Documentele intocmite in urma verificarilor se ataseaza la raportul de evaluare care
se introduce in dosaruy! personal al persoanej evaluate,

Art. 105 Evaluarea care NU corespunde realitatii atrage raspunderea disciplinara a celui
vinovat.

Art. 106 La finalizarea procedurii de evaluare fiecare serviciu intocmeste situatia
Centralizatoare, conform anexej nr. 1 si anexei nr. 2, electronic si pe suport de hartie, pe care
le transmite respinsabilului resurse umane.

Art. 107 Responsabilul resurse umane centralizeaza la nivel de institutie anexele 1 $i 2 si ﬁ
intocmii centralizatorul final pe care 1l transmite la Directia juridica si Resurse Umane
cadrul ANCPI pan4 la data de 01 martie.
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Capitolul IX - Norme privind promovarea salariatilor

Sectiunea 1 - Promovarea salariatilor

Norme generale

Art. 108 Promovarea salariailor se realizeaza in baza Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legeii nr. 1563/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificrile i completéarile ulterioare si a Hotararii
Guvernului nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile i
completarile ulterioare si reprezinta modalitatea de dezvoltare a carierei personalului
contractual prin ocuparea unui grad sau treapta, dupa caz, de nivel superior celui / celei
detinute ca urmare a indeplinirii conditjilor prevzute de lege si a promovarii examenului
profesional organizat in vederea avansarii.

Art. 109 Nivelul studiilor personalului contractual determina activitatile pe care le poate
desfagura, astfel:

a) pentru studii superioare — activitati de aplicare si executare a prevederilor legale, de control,
de consiliere, coordonare, conducere, de elaborare de reglementari, de juare a deciziilor;

b) pentru studii de scurts durata — activitati de aplicare si executare a prevederilor legale, de
indrumare, de elaborare proiecte, reglementari, activitali pregatitoare luarii deciziilor;

¢) pentru studii medii — activitati de aplicare i executare a prevederilor legale.

Art. 110 Pentru functiile de conducere exista doua grade, 1 sill, sinu exista gradatii.

Art. 111 Fiecare functie de executie cuprinde trei grade sau trepte si fiecare grad ! treapta
cuprinde cinci gradatii. Fiecarui grad / treapta / gradatje fi corespunde un nivel de salarizare.

Art. 112 Pentru dezvoltarea carierei profesionale, fiecare salariat poate participa la concursul
de promovare intr-o functie de executie, daca indeplineste conditiile de studii i vechime.

Art. 113 Promovarea personalului incadrat cu contract individual de munca in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situatia in care nu exista un
asemenea post, se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este
incadrat, in unul de nivel imediat superior.

Examenul de promovare

Art. 114 Examenul de promovare este organizat de catre oficiul teritorial trimestrial cu
incadrarea in fondurile bugetare alocate la capitolul ,Cheltuieli de personal’, §i dupa obtinerea
acordului scris al AN.C.P.1.
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responsabild cu resurse umane din cadrul Biroului Juridic Resurse Umane Secretariat i Petiti
Tnainteaza conducerii oficiului teritorial Spre aprobare, un referat privind posibilitatea $
oportunitatea promavarii personalului, organizarij examenului, data acestuia §i lista c
Persoanele care pot participa la examen. Dupa aprobare, referatul este adus la cunostint:
conducerii serviciuiuj / birouluj si salariatilor care indeplinesc conditiile de promovare.

serviciu, dupa caz, va inainta Biroul Juridic Resurse Umane Secretariat gi Petitii, un referat,
care va cuprinde urmatoarele elemente;

a) descrierea activitatii desfasurate de salariat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfisurate;

¢) aptitudinile pe care le-a dovedit salariatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita salariatylyi in timpul serviciului:

€) propunerea de promovare;

f) bibliografia gi, dupa caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privingd componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor,

Art. 117 Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza
trimestrial, semestriaj Sau anual, in funciie de acorduyi primit de la AN.C.P.[.

Art. 120 Anuniui va contine in mod obligatoriu:
a) data, ora si locul desfasurarij examenului;
b) bibiiografia i tematica;

C) modalitatea de desfagurare a examenului.

Art. 121 in conditiile modificarii unor aspecte referitoare Ia organizarea sau desfagurarea
examenului se va face publicitatea modificarii respective prin afisarea acestor informatii Ia
sediul institutiei gi pe site-ul acesteija.
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Constituirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor

Art. 122 Comisia de examen §i comisia de solutionare a contestatiilor se constituie pana cel
tarziu la data publicarii anunfului de examen.

Art. 123 Comisia de examinare, precum si cea de solutionare a contestatiilor sunt desemnate
prin decizie a directorului oficiului i este formata din trei membri cu experienta si cunostintele
necesare in domeniul postului in care se face promovarea §i un secretar, cu respectarea
prevederilor art. 31 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile ulterioare.

Art. 124 Presedintele comisiei de examinare, respectiv al comisiei de solutionare a
contestatiilor sunt desemnati din randul celor trei membri. Calitatea de membru in comisia de
examinare este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatjilor.

Art. 125 in cazul in care in cadrul oficiului teritorial nu exista persoane cu pregatire §i
experientad profesionala in domeniul postului pentru care se organizeazd examenul, se va
solicita un reprezentant din partea AN.C.P.l. In cazul in care AN.C.P.I. nu dispune de
personal disponibil pentru a fi nominalizat in comisii, vor fi nominalizati salariati de la institutiile
subordonate.

Art. 126 Secretariatul comisiei de examinare si de solutionarea a contestatiilor se asigura de
citre persoana responsabila cu resurse umane din cadrul Biroului Juridic Resurse Umane
Secretariat si Petitii, aceasta neavand calitatea de membru in cadrul comisiilor. Secretarul
comisiei de examinare, care poate fi §i secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, este
numit prin acelagi act administrativ de constituire a comisiilor.

Art. 127 Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmétoarele conditii:

a) sa detind o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia pentru care s-a organizat
examenul de promovare, in care urmeaza sa se promoveze,

b) sa nu se afle n cazurile de incompatibilitate sau conflict de inierese.

Art. 128 Nu poate fi membru in comisia de examinare sau de solufionare a contestatiilor
persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiatd conform
legii.

Art. 128 Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau de
solutionare a contestatiilor, persoana care se afla in urmétoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau, interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii,

b) este sof, sotie, ruda sau afin pana la gradul al [V-lea inclusiv, cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de examen sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Art. 130 Situatiile prevazute la art.128 si art.129 se sesizeaza de catre persoana in cauzd, de
oricare dintre candidati, de conducatorul institutiei organizatoare a examenului ori de orice alta
persoana interesata, in orice moment al organizérii gi desfasurérii examenului.
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a) Membrii comisiei de examinare sau ai comisiei de solufionare a contestatiilor au obligatiz
sa informeze, in scris, cu celeritate, Persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricare
situatii dintre cele prevazute la art.128 si art.129. In aceste cazuri, membrii comisiei de
examinare sau ai comisiei de solutionare a contestatiiior au obligatia s3 se abtina de Ia
participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la examen.

b) In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile prevazute ia art. 128 si art.129 actul de
numire al comisiei se modificd in mod coréspunzator, in termen de cel mult doua zile

lucratoare de Ia data constatarii, prin iniocuirea persoanei aflata in respectiva situatie, cu o alt
Persoana care s3 indeplineasca conditiile prevazute.

Art. 131 Neindeplinirea de catre memobrii comisiilor de eéxaminare si de solufionare a
contestatiilor a obligatiei previdzute la art.130 litera (a) se sanclioneaza potrivit Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentry asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor

publice, a functjilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptieifhu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 132 Atribuiile comisiei de examinare sunt:

a) selecteazi dosarele de examen,

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa,

c) stabilegte planul probei Practice si particip3 la desfagurarea e,

d) noteaza, pentru fiecare candidat, proba scrisa si/sau proba practica,

e) transmite secretariatului comisiei rezultatele examenuiui, pentru a fi
comunicate candidatilor,

f) semneaza procesele verbale intocmite de secretaru| comisiei, dupa fiecare
examen.

Art. 133 Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt urmatoale:
a} solutioneaza contestatile depuse de candidati cu privire |a selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise i a probei practice,

b) transmite secretarulyi comisiei rezuitatele contestatiilor, pentru a fi comunicate
candidatilor. -

Ry

Art. 134 Atributiile secretarului comisiei de examinare si comisiei de solutionare a contestatiilor
sunt urmatoarele:

a) primeste dosarele de examen ale candidatilor, respectiv contestatiile:

b) convoacid mempbrii comisiei de examen, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

c) intocmeste, redacteazs si semneazi, alaturi de comisia de examen, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifics a
acesteia;

d) asiguri afisarea rezultateior obtinute de candidati la probele susfinute, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcins specificd necesars pentru buna desfisurare a examenului.
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Dosarul de concurs

Art. 135 Pentru inscrierea la examen candidatii vor prezenta un dosar de examen, care va
cuprinde urmatoareie documente:
a) cerere de inscriere la examen, adresata conducatorului institutiei;
b) copie dupa carnetul de munca si dupa Revisal, conform cu originalul sau alte acte;
c) copie dupa uitimele trei evaluari ale performantelor profesionale individuale din ultimii
trei ani in care salariatul s-a aflat in activitate;
d) adeverintacanua fost sanctionat disciplinar de la acordarea ultimului calificativ.

Conditii de participare

Art. 136 Pot participa la examenul de promovare in grade sau trepte imediat superioare
persoanele care indeplinesc urmétoarele conditii:
a) au 3 ani pe acelasi grad / treapta, dovedit cu carmetul de munca sau alte acte;
b} sa fi obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate;
¢) nu a fost sanctionat disciplinar dupa acordarea ultimului calificativ.

Art. 137 Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin
examen, la sfarsitul perioadei de debut stabilita Tn conditiile iegii, respectiv 6 luni, dar nu mai
mult de un an, in funciia, gradul sau treapta profesionala imediat superioard, n baza unui
referat de evaluare intocmit de seful ierahic superior, cu respectarea prevederilor art.102,
art.108, art.109, art.110 si art.1 14 din prezentul regulament.

Desfisurarea probei scrise sau a probei practice

Art. 138 Desfagurarea probei scrise sau a probei practice:

(1) Examenul de promovare a personaiului contractual consta in sustinerea unei probe scrise
sau a unei probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.
(2) Proba practica se sustine n cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice (gofer, muncitor calificat si necalificat, portar, paznic, ingrijitor).
(3) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pée baza bibliografiei i, dupa caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9
subiecte, cu cel mult doua ore inainte de ora stabilita pentru examenul de promovare.
(4) La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune 1a
dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite, conform pct. 3.
(5) Fiecare candidat redacteaza o lucrare pe un subiectul ales dintre cele stabilite de catre
comisia de examinare.
(6) inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor pe baza
buletinului, a carii de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea.

a) Candidatji care nu sunt prezenti cand se face prezenta sunt consideraii absenti.

b) Dupéa verificarea identitatii candidatjlor, este interzisa iesirea din sala, cu exceptia
situatiilor de urgenia in care acestia pot fi insotiti de unul din membrii comisiei de examen.
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mobilelor, ori a altor mijloace de comunicare |a distants.

f) in cazul in care comisia de examen constats Ca nu sunt respectate prevederile de la lit.
e) candidatul va fi eliminat din sala, pe lucrare se va inscrie mentiunea "anuiat”, iar cele
intdmplate se consemneaza intr-un proces verbal.

Art. 139 (1) Lucririle se redacteaza doar pe seturi de hartie asigurate de institutia publica
organizatoare a examenului, purtand stampila pe fiecare fil. Prima fila, dupa inscrierea
numelui si a prenumelui in coltul din dreapta Sus, se lipegte astfel incat datele Inscrise s
poata fi identificate $i se aplica stampila institutiei organizatoare a examenului cu exceggg:
situatiei in care existd un singur candidat la Promovare in care nu mai existy obligatia sigilarii
lucrarii.

(2) La finalizarea lucrarii sau a timpului expirat, candidatul are obligatia predarii lucrarii,
semnand Tn borderoul special intocmit in acest sens.

de gradul de dificultate s$i complexitate aj subiectelor stabilite, dar ny poate depasi 3 ore.
(4) La sfarsitul probei scrise se afigeazs baremul de notare,

Art. 140 In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazs
lucrarea elaborat3 de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor
criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitati de comunicare;

C) capacitate de sinteza;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

=)

T

Art. 141 Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finalj a fiecarui criteriu prevazut
la art. 140,

Art. 142 Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale salariatului.

Art. 143 Proba Practica se desfisoars Pe baza unui plan stabilit de comisia de examen, care
va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare:

b) capacitatea de gestionare a situatjilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentruy desfasurarea probei

practice.

Art. 144 (1) Proba Practica este notats de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj
de maximum 100 de puncte. Punctajul minim de pPromovare este de 50 de puncte.
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(2) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de
notare.

Art. 145 Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul institutiei publice si pe
pagina de internet a oficiului teritorial, dupa caz, in termen de doui zile lucratoare de ia data
sustinerii acestuia. Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut la proba scrisd sau proba

practica pot depune contestatie in termen de o Zi lucratoare de la data afigarii rezultatelor, sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

Art. 146 Comisia de solufionare a contestatjilor va reevalua lucrarea sau proba practicd, iar
rezultatele finale se afigeaza ia sediul oficiului teritorial in doud zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestafiei. Hotararea comisiei de contestalii este
definitiva.

Art. 147 incadrarea in noua funclie ca urmare a promovarii examenului de promovare se face
prin decizie §i act aditional, ncepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc
promovarea. Dupa promovare, figa de post se modifica si se completeaza cu noi atributii.
Decizia va fi insotita de referat privind modalitatea de stabilire a drepturilor salariale ca urmare
a promovarii.

Art. 148 In cazul in care sustinerea examenului de promovare are loc mai devreme de data
indeplinirii conditilor de promovare, persoana in cauza poate participa la acest examen, dar
decizia de promovare §i actul aditional, vor intra in vigoare cu prima zi a lunii urmatoare
indeplinirii conditiilor de promovare. In situatia in care persoana examinatd nu a obtinut
punctajul minim, aceasta ramane incadratd pe funclia detinutd anterior, respectiv pe
gradulitreapta profesionald avut/avuta.

Art. 149 Dup# aprobarea de cétre directorul oficiului a deciziilor §i a actelor aditionale privind
promovarea in grad/treapta profesionalad imediat superioard, se va intocmi si transmite la
ANCPI statul de functji, in trei exemplare, pentru a fi aprobat.

Sectiunea 2 - Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii
superior

Generalitati

Art. 150 Examenul de promovare intr-0 functie cu un nivel de studii superior este organizat de
catre oficiul teritorial, trimestrial, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate la capitolul
_Cheltuieli de personal’, dupi obtinerea acordului scris al AN.C.P.lL.

Art. 151 Promovarea unui salariat intr-o functie pentru care este prevézut un nivel de studii
superior, se face prin transformarea postului din statul de functii in care salariatul in cauza este
incadrat, intr-un post prevazut cu studii supericare de scurta sau de lungé durata, al carui grad
profesional este imediat superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data
promovdrii, ca urmare a obtinerii unei diplome de nivel superior $i a promovarii examenului
organizat in acest sens.
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Art. 153 Persoana responsabild cu resurse umane din cadrul Biroului Juridic Resurse Umane
Secretariat gi Petitii, comunic3 serviciilor / birourilor solicitarea salariatulyj,

B

Art. 155 Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face
numai in masura in care conducétoryl autoritatii sau institutiei publice decide ca atributiile din
fisa postului s3 fie modificate in mod corespunzétor.

Publicitatea examenului

Art. 156 Anuntul privind examenul de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior se afiseaza la sediul institutiei $i pe pagina de internet a oficiului
teritorial, cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilit Pentru organizarea acestuia.

Art. 187 Anuntul va contine in mod obligatoriu:
a) data, ora si locul desfasurarii examenului;
b) bibliografia $i tematica;

)} modalitatea de desfagurare a examenulyi.

Constituirea comisiej de examinare si de solutionare a contestatiilor

—
Art. 158 Comisia de examen si comisia de solutionare a contestatiilor se constituje pana cel
tarziu la data publicarii anunfului de examen.

Art. 159 Comisia de examinare, precum si cea de solufionare a contestatiilor sunt desemnate
prin decizie a directorului oficiului si sunt formate din trei membri cu experienta si cunostinte
necesare in domeniul postului in care se face promovarea $i un secretar. Presedintele comisiei
de examinare, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor, sunt desemnati din randul
celor trei membri. Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibila cu calitatea
de membru in comisia de solutionare a contestatiiior,

reprezentant din partea AN.C.P | in cazul in care AN.CP.I. nu dispune de personal disponibil
pentru a fi nominalizat in comisii, vor fi nominalizati salariati de Ia institufiile subordonate.
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Art. 161 Secretariatul comisiei de examinare si de solutionarea a contestatiilor se asigura de
catre persoana responsabild cu resurse umane din cadrul Biroului Juridic Resurse Umane
Secretariat si Petitii, aceasta neavand calitatea de membru n cadrul comisiilor.

Art. 162 Secretarul comisiei de examinare, care poate fi si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor, este numit prin acelasi act administrativ de constituire a comisiilor.

Art. 163 Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detina o functie cel putin egala sau echivalentd cu funciia pentru care se
organizeaza examenul de promovare in care urmeaza sa se promoveze,

b) s& nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Art. 164 Nu poate fi membru in comisia de examinare sau de solutionare a contestatiilor
persoana care a fost sanctionata disciplinar, jar sanctiunea aplicata nu a fost radiata conform
legii.

Art. 165 Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau de
solutionare a contestatiilor persoana caré s afla in urmatoarele situatii:

a) are relati cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impariialitatea §i obiectivitatea
evaluarii;

b) este sof, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati, ori cu un alt membru al comisiei de examen sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Art. 166 Situatiile prevazute la punctele art.164 si art.165 se sesizeaza de catre persoana in
cauzi, de oricare dintre candidatj, de conducatorul institutiei organizatoare a examenului de
promovare, ori de orice altd persoana interesata, in orice moment al organizarii §i desfasurarii
examenului.

a) Membrii comisiei de examinare sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia
oricarei situatii dintre cele prevazute la punctele art.164 si art.165. in aceste cazuri, membrii
comisiei de examinare sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtina
de ia participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la examen.

b) In cazul constatérii existentei uneia dintre situatiile prevézute Ia punctele art.164 si
art.165, actul de numire al comisiei se modifica n mod corespunzator, in termen de cel mult
doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflata in respectiva
situatie, cu o aita persoana care sa indeplineasca conditiile prevazute.

Art. 167 Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de examinare si de solutionare a
contestatiilor a obligatiei prevazute la art.166 litera (@), se sanctioneaza potrivit Legii nr.

161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentel In exercitarea demnitajlor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanciionarea coruptiei, cu

modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 168 Atributiile comisiei de examinare;
a) selecteazs dosarele de examen,
b) stabileste subiectele pentry proba scris3,
¢} noteaza, pentry fiecare candidat, proba scris3,
d) transmite Secretariatului comisiei rezultatele €xamenului, pentru a fi comunica:
candidatiior,

e) semneazj Procesele verbale intocmite de secretarul comisiej, dupé fiecar
examen.

Art. 169 Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor:

a) solutioneazs contestatiile depuse de candidati cu privire |5 selecfia dosarelor si al
privire la notarea probei scrise,

b) transmite secretarului comisie; rezultatele contestatiilor, pentry a fi comunicate
candidatilor, L

Art. 170 Atributiile secretarulyi comisiei de examinare §i comisiei de soiufionare a
contestatiilor:

c) intocmeste, redacteazs $i semneazs, aldturi de comisia de examen, respectiv

comisia de solutionare a Contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea
specifica g acesteia,

d) asigurs afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele susfinute, respectiy
rezultatele eventualelor contestatji,
e) indeplineste orice sarcina specific necesara pentru buna desfisurare a examenuluyi,

Dosarul de examen

adeverin{a care s5 ateste absolvirea studiilor.

¢) studiile absolvite sa fie compatibile cy functia cu nivel de studii inferior pe care o

d) ia Promovare, fisa postuluj 3 fie modificata in mod corespunzitor de angajator,
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Desfisurarea probei scrise

Art. 173 in cadrul examenului de promovare, fiecare membru al comisiei de examinare
noteaza lucrarea elaborata de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza
urmétoarelor criterii:

a) cunogtinte teoretice necesare functiei pe care urmeaza s& promoveze;

b) abilitati de comunicare;

c) capacitate de sinteza,

d) complexitate, initiativa, creativitate.

Art.174 Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu prevazut la
art.173.

Art. 175 Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de
notare. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Art. 176 Rezultatele examenului de promovare se afigeaza la sediul institutiei, precum §i pe
pagina de internet a oficiului, n termen de doua zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Art. 177 Candidatii nemulfumiti de rezultatul obtinut la proba scrisa pot depune contestatie In
termen de o zi lucratoare de la data afigarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

Art. 178 Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea, iar rezultatele finale se
afiseaza la sediul institutiei sau autoritatii publice si pe site-ul oficiului teritorial, in doua zile

N

lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Art. 179 incadrarea in noua funclie ca urmare a promovarii examenului de promovare se face
prin decizie si act aditional, incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc
promovarea. Dupa promovare, fisa de post se modificd §i se completeaza cu noi atributii.
Decizia va fi insotita de referat privind modalitatea de stabilire a drepturilor salariale ca urmare
a promovarii.

Art. 180 in situatia in care persoana examinatd nu a obtinut punctajul minim, aceasta ramane
incadrata pe functia detinuta anterior, respectiv pe gradulitreapta profesionala avut/avuta.

Art. 181 Dupa aprobarea de catre directorul oficiului a deciziilor si a actelor aditionale privind
promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, se va intocmi si
transmite la AN.C.P.l. statulde functii, in trei exemplare, pentru a fi aprobat.

Art. 182 Anexe:
Anexa 4 — Anuni - se inregistreaza la registratura institutiei

Anexa 5 - Proces — verbal incheiat cu ocazia analizarii dosarelor salariatilor inscrigi la
examenul de promovare a personalului contractual prin transformarea posturilor in
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gradulftreapta imediat superioaré/promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nive
de studii superior din cadrul compartimentelor functionale

Anexa 6 - List3 cuprinzand salariafii admisi sa participe la examenul de promovare ;
personalului  contractual prin  transformarea posturilor in gradultreapta  imedia
Superioara/promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii Superior dir
cadrul compartimentelor functionale ale Oficiulyi de Cadastru si Publicitate Imobiliara - se
inregistreazj Ia registratura institutiei

Anexa 7 - Borderou predare lucrari

Anexa 8 - Proces verbal incheiat la examenul de Promovare a personalulyi contractual prin

promovare
Anexa 10 - Centralizator nominal Cu punctaju! final la examenul de promovare - se
inregistreaz la registratura institutiei

Anexa 11 - Plan de notare a lucrarii elaborate - Proba scrisa

Anexa 12 - Plan de notare — Proba practica

Anexa 13 - REFERAT privind constituirea comisiilor pentru examenul de promovare a

Capitolul X - Norme procedurale privind cumuiuyj de functii

Art. 183 (1) Salariatii pot cumula maij multe functii in conditiile prevazute de lege.

(2) Fac exceptie de la prevederiie alin (1) situatile Tn care prin lege sunt prevazute
incompatibilitati pentry cumulul de functii.

Art. 184 Salariatii care cumuleazs mai multe functii sunt obligati sa declare celuilalt angajator

functia pe care o detine in cadrui oficiului teritorial si s& precizeze functia pe care o considers
de baza,

Art. 185 Toli salariatii, inclusiv cei care Cumuleaza functii, au obligatia de a indepliini toate
atributiile ce le revin potrivit contractului individual de munca, previzute in fisa postuiui.
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(2) Delegarea de competenta se poate face doar pentru perioade determinate, stabilite Tn actul
de delegare, doar daca titularul atributiilor delegate se afla in imposibilitate de exercitare a
acestora, datoratd absentei motivate de la programul normal de lucru. Tn actul administrativ
prin care se aproba delegarea de competente este obligatoriu de mentionat limitele si conditiile
delegarii.

(3) Delegarea atribuitiilor de conducere a directorului oficiului teritorial se vor delega unuia
dintre sefii de serviciu din subordine, prin Ordinul Directorului General al Agentiei de Cadastru
si Publicitate Imobiliara.

(4) Sefii de servicii/birou pot delega atribufile de conducere, pe perioada absentei din
institutie, unuia dintre salariatii din subordine, prin mandat scris, cu avizul favorabil al
directorului oficiului teritorial, si al directorului directiei in subordinea caruia se afla si cu
aprobarea Directorului General al AN.C.P.I. avand modelul prevazut in Anexa nr. 15 la
prezentul regulament.

(5) Ordinul i mandatul de delegare se pastreaza in copie la dosarul personal al fiecarui
salariat mandatat.

(6) Lipsa consimtamantului celui mandatat duce la nulitatea mandatului; mandatul poate fi
confirmat ulterior prin semnatura.

Art. 187 (1) in situatia in care salariatii cu functii de conducere sunt absenti de la programul
normal de lucru din cauze independente de vointa lor {concediu medical, fo{d majora etc.)
exercitarea atributiilor acestora se face in conditiile prevazute la art. 186.

Art. 188 (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei funcfi de conducere vacante se
realizeaza prin delegarea temporard de atributii unui salariat care indeplineste conditiile
specifice pentru ocuparea acestei functii.

(2) Masura prevazuta la alin. (1) se dispune de catre directorul oficiului teritorial prin decizie, pe
o perioada determinata, pana la ocuparea postului prin concurs, cu exceptia registratorului sef,
a registratorului coordonator si a registratorului de carte funciard pentru care masura prevazuta
la alineatul (1) se dispune prin ordin al directorului general al Agentiei.

(3) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere al carei titular este suspendat
se realizeaza prin delegarea temporard de atributii, pe durata suspendarii titularului, unui
salariat care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea acestei functii.

(4) Masura prevézuta la alin. (3) se dispune de catre directorul oficiului teritorial prin decizie, cu
exceptia registratorului sef, a registratorului coordonator si a registratorului de carte funciara
pentru care masura prevazuta la alin. (3) se dispune prin ordin al directorului general al
Agentiei.

(5) Pe perioada exercitarii functiei de conducere vacante, salariatul are dreptul la indemnizatia
de conducere aferenta funciiei si la renegocierea salariului de baz3, pentru perioada delegarii

de atributji, conform legislatiei in vigoare.
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Capitolul Xl - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor

Art. 189 (1) Cererile sau reclamatiile datate s$i semnate de citre salariafi se vor adresa in scris
sefului ierarhic superior, motivand aspectele cererii/reclamatiei sale.

registratura institutiei.

(3) In cazul in care reclamantul este nemulfumit de raspunsul primit, acesta se poate adresa
directorului oficiului teritorial.

(4) Directorul oficiuiui teritorial va numi o comisie de solutionare a cererilor/reclamatiilor, care

are obligatia solutionarii cererii/reclamatiei in termen de maxim 15 zile lucratoare de Ia data
depunerii acesteia.

Art. 190 Dacs raspunsul primit continua s3 i nemulfumeasca, reclamantul se poate adﬁJ&
instantei judecatoresti competente, conform legislatiei in materie,

Art. 191 (1) Audientele in cadrul oficiului teritorial sunt asigurate de cétre directorul acestuia,

.

sefii de serviciu/birou, conform Programuiui stabilit la nivelul oficiului teritorial.

inlocuiasca in vederea exercitarii atributiilor prevazute Ia alin. (1).

Art. 193 Conflictele de munca Ce au ca obiect exercitarea unor drepturi sau indeplinirea unor
obligatii decurgand din legi sau din alte acte normative, precum si din contractele colective sau
individuale de munca sunt conficte referitoare Ja drepturile salariailor, denumite in continuare
conflicte de drepturi.

Art. 194 (1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de |a data in care a fost comunicatd decizia
unilaterald a angajatorului referitoare Ia incheierea, executarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea contractului individual de munca;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de Ja data in care s-a comunicat decizia de
sanctionare disciplinara;

c) in termen de 3 ani de |a data nasterii dreptului |a actiune, in situatia in care obiectul
conflictului individua! de muncs consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a
unor despagubiri catre salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor
fatd de angajator:

d) pe toats durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui

e) in termen de 6 luni de Ia data nasterii dreptului Ia actiune, in cazul neexecutarii contractului
colectiv de munci ori a unor clauze ale acestuia.

(2) In toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data
nasterii dreptuiui.
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Art. 195 (1) Judecarea conflictelor de munca este de competenta instan{elor stabilite conform
legislatiei in vigoare.

(2) Cererile referitoare la cauzele prevazute la alin. (1) se adreseazi instantei competente in a
carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta ori, dupa caz, sediul.

Capitolul XllI - Reguli privind disciplina muncii in institutie

Art. 196 (1) Salariafii sunt obligati s&-si indeplineasca sarciniile de serviciu inscrise in fisa

postului precum si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.

(2) Salariatji sunt obligati s& respecte principalele reguli de disciplina astfel:

a) sa respecte programul de lucru §i sa semneze condica de prezenta la venire gi la plecare;

b) s& poarte ecusoanele de identificare in cadrul institutiei;

c) si aiba o tinuta vestimentara decenta;

d) sa aiba a atitudine politicoasa §i un comportament civilizat in relatile cu colegii, cu
superiorii ierarhici i cu tertji;

e) si nu consume bauturi alcoolice in incinta institutiei i in timpul programului de lucru;

f) safumeze doar in locurile special amenajate;

g) sa asigure preluarea tuturor apelurilor telefonice la telefoanele din cadrul birourilor, cu
obligatia de a-si declina identitatea gide a preciza numele angajatorului la inceputul oricarei
convorbiri telefonice;

h) salarialii care detin telefoane de serviciu sunt obligati s le mentind in permanenta
deschise, sa-gi activeze cdsufa vocala si sa raspunda la toate apelurile primite din partea
conducerii Agentieifoficiului teritorial; in cazul in care efectueaza deplasari In zone fara
acoperire detinatorii telefoanelor mobile sunt obligati ca la iesirea din aceasté zona sa preia
si sa raspunda de urgenta apelurilor primite;

i) s& foloseasca timpul de lucru precum si bunurile apartinand angajatorului numai pentru
desfasurarea activitailor aferente functiei detinute.

Art. 197 (1) Salariatilor le este interzis:

a) sd pariseascd locul de munca n interes personal, fara aprobarea scrisa a sefului de
serviciu/birou (solicitare de invoiere — anexa nr. 19).

b) si paraseascd locul de muncé in interes de serviciu, fara aprobarea scrisa a sefului de
serviciu/birou (bilet de voie — anexa nr. 18).

¢) sa inceteze lucrul in mod nejustificat;

d) sa scoatd bunuri materiale din institutie si alte acte sau documente cu care intrd in contact
sau pe care trebuie sa le solufioneze;

e) sa transmitd persoanelor fizice sau juridice informatii, documente sau alte date care nu sunt
de interes public si nu au legatura cu acestea sau date personale ale altor angajati, fara
acordul acestora,

f) sd desfagoare activitati ca salariafi sau prestatori de servicii la alte persoane fizice sau
juridice, in timpul programului de lucru;

g) s intervind pentru solutionarea unor cereri ce nu intrd Tn competenta lor.

(2) Directorul oficiului teritorial are obligatia de a solicita acordul prealabil al conducerii Agentiei

pentru deplasérile Tn interes de serviciu efectuate in afara judefului in care este sediul acestor

institutii sau a municipiului Bucuresti, dupa caz, la solicitarea acordului de deplasare directorul
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va comunica motivele si durata deplasarii, precum §i persoana cireia urmeazi sa-i fie

delegate atributiile de conducere in aceasta perioada.

Art. 198 (1) La intreruperea activitatii pentru diverse motive (concediu de odihna, concediu

medical, alte concedii, suspendare a contractului de munca, detasare, delegare, trimitere |a

cursuri de specializare) angajatii au urmatoarele obligatii, dupa caz:

a) s& informeze seful ierarhic superior, atunci cand este cazul, despre scopul si durata
intreruperii activitatii;

b) s& prezinte sefului nemijlocit actele legale care stau la baza intreruperii activitaii;

C) sé predea pe bazi de semnatura, bunurile materiale, actele si activitatile din competenta
sa, altor persoane, sub controlul sefului ierarhic;

(2) in cazul in care intreruperea activitatii, din diverse motive, dureazi peste termenul initial

stabilit, angajatii sunt obligati ca, in maximum 3 zile, sa ingtiinteze in scris pe angajator despre

acest lucru.

Art. 199 (1) Angajatii institufiei sunt obligati sa respecte dispozitille legale privitoare Ia
elaborarea documentelor si oricéror alte acte specifice fiecaruij loc de munca.

{2) Documenteie elaborate de institutie sunt de uz intern sau de interes pubilic.

(3) Orice document primit de institutie sau creat in cadrul acesteia trebuie {uat in evidenta,
pastrat i folosit in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu
modificérile i completarile ulterioare.

Art. 200 (1) Angajatii institutiei sunt obligati s& respecte dreptul legal al persoanelor de a avea
acces la informatiile de interes public, in conditiile stabilite de Legea nr. 544/2001 privind liberu
acces la informatiile de interes public si Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor
clasificate, cu modificarile ulterioare.

(2) Constituie informatii orice documente, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport,
formé&, mod de exprimare sau punere in circulatie.

(3) Informatiile de interes public pot fi puse Ia dispozitia persoanelor interesate, numai cu
aprobarea prealabild a conducatoruiui institutiei. -

W

Capitolul XIV - Timpul de muncs

Art. 201 (1) Timpu!l de munca reprezintd timpul pe care angajatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca si este consemnat in contractul individual de munca.

(2) Pentru salariatii cu norma intreagd, durata normals a timpului de muncs este de 40 de ore
pe saptamana.

Art. 202 (1) Inainte de inceperea programului de lucru i la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta care se afi3 |a secretariat, prin grija
compartimentului de resurse umane.

(2) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana.

Art. 203 (1) Programul de lucru al oficiului teritorial este stabilit astfel:
- de luni pan3 joi intre orele 8:00 —16:30
- vineri Intre orele 8:00 —14

e e __......._A_..._____._...._.—...__,—-_-._____._ ey
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(2) Salariatii beneficiaza de pauza de masé de 20 de minute inclusa in durata timpului de
lucru.

Art. 204 (1) Activitatea de refatii cu publicul n cadrul institutiei se desfasoara conform
programului, dupa cum urmeaza:

a) Luni, marti, miercuri, joi intre orele 8:00-14:00 si vineri intre orele 8:00 —-13:30;

(2) Programul de lucru cu publicul se afigeaza la loc vizibil.

Art. 205 (1) Evidenta prezentei la program se tine pe baza de pontaj ntocmit de responsabil
resuse umane.

(2) Orice salariat care paraseste sediu institutiei va intocmi bilet de voie/ solicitare de
invoire semnat/a se seful de serviciu/birou. Biletele de voie se intocmesc in interes de serviciu,
si vor cuprinde intervalul orar in care se paraseste sediul, iar solicitarile de invoire se
intocmesc la parasirea locului de munca in interes personal si vor cuprinde intervalul orar in
care se paraseste sediul precum si intervalul orar in care vor fi recuperate orele de invoire.

(3) Seful de serviciu/birou centralizeaza saptamanal situatia biletelor de voie /
solicitarilor de invoire aprobate, situatie care va cuprinde si data si orele de recuperare a
solicitarilor de invoire in interes personal. Se asigura de respectarea orelor de recuperaré si
indeplineste formalitatile necesare de sesizare a abaterii disciplinare, in cazul neefectudrii
acestora.

(4) La data de intai a fiecarei luni calendaristice, seful de serviciu / birou, transmite
responabilului resurse umane centralizatorul cu situatia solicitarilor de invoire aprobate si orele
de recuperare efectuate / care urmeaz a fi recuperate (Anexa 20).

Art. 206 Munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in aite zile in care, in conformitate

cu legea, nu se lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, potrivit prevederilor legale n vigoare.

Capitolul XV - Deplasarea in interes de serviciu

Sectiunea 1 - Deplasarea in interes de serviciu in interiorul {arii

Art. 207 (1) Deplasarea in interes de serviciu in interiorul tarii se face potrivit H.G. 714/2018
privind drepturile i obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasdrii in alta localitate, precum si Tn cazul deplasérii in interesul serviciului

(2) Deplasarea in interes de serviciu se face in baza unui ordin de deplasare. Ordinul de
deplasare are la baza referatul de justificare a necesitatii efectudrii delegatiei.

(3) Referatul cuprinde:

a) motivul delegatiei

b) numele, prenumele si functia persoanelor care sunt trimise in delegatie

c) perioada delegatiei

d) costuri estimative

¢) cererea aprobata de directorul oficiului teritorial sau de catre directorul general, dupa caz,
pentru deplasarea cu autoturismul proprietate personala in afara judetului pentru a elimina
dependenta de orarul trenurilor sau de schimbarea mijlocului de transport

R e ———
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g) cererea aprobati de director pentru utilizarea vagonuiui de dormit, in cazul calatoriilor
efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km,

a) nota de deplasare:;
b) invitatia de participare/nota de fundamentare;
C) devizul estimativ de cheltuieli,

Art. 209 (1) Reprezentantul oficiului teritorial care participé la o deplasare in strainatate, are
obligatia de a intocmi $! prezenta un Raport post-deplasare.

(2) In cazul in care in delegatie participd mai multi membrii $€ va prezenta un singur raport,
asumat prin semnatura de catre toli participantii.

Capitolul XVI - Concediul de odihni

Art. 210 Salariatii ay dreptul in fiecare an la un concediu de odihna platit cu o durats stabilita
conform prevederilor Codulyi munci, a H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si &
altor concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cy specific deosebit
§i din unitatile bugetare, republicats. cy modificarile si completarile ulterioare $i contractelor
individuale de munca si a actelor aditionale |3 acestea. Potrivit Coduiui muncii, dreptul ia
concediul de odihna anua| platit este garantat tuturor salariatilor, iar acesta ny poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art. 211 Salariatii care sunt Incadrati cu contract de munca cu timp partial ay dreptul Ia
concediu de odihna platit, Proportional cu timpul efectiv lucrat $i cu vechimea totai3 in munca.
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Art. 214 (1) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate
temporard de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal
si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, sau alte tipuri de concedii stabilite prin lege, se
considera perioade de activitate prestata.

(2) In situatia Tn care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpui
efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporarad de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingriiire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual gi n situatia in care incapacitatea
temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual ntr-0 perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil/actele normative in vigoare nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.

Art. 215 Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda
fractionat, daca interesele serviciului o cer, sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectata
desfasurarea normala a activitatii in cadru! serviciului, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu
fie mai mica de 10 zile lucratoare.

Art. 216 Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului pentru anul imediat
urmator prin grija compartimentului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la
compartimentele functionale, astfel incat sa se asigure atdt bunul mers al activitatii cat si
satisfacerea intereselor salariatilor.

(2) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobatad de conducerea institutiei.
(Anexa nr. 17)

(3) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de
munca. Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor salariale din
uitimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile
de concediu. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5
zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(4) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat s3 acorde concediul de odihna neefectuat intr-o
pericads de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai la incetarea
raportului de munca al salariatului.

(6) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale, pentru cregterea
copilului pana la doi ani va fi tinuta de compartimentul resurse umane.
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(7) Salariatii AN.C.P.I. care ay locul de munca in cadrul ofigiilor de cadastru si publicitate
imobiliara (specialisti GIS/T, auditori,sefii de serviciu/birou, director) au obligatia s& semneze

(7) si o transmite Directiei Resurse Umane, din cadrul AN.C.P.| pentru specialistul GIS/IT si
auditori, respectiv Directorului Directiei corespunzitor fiecdrei functii de conducere, prin
intermediul persoanei responsabile cu activitatea de resurse umane din cadrul oficiulyj
teritorial, pana cel tarziu Ia data de 1 a fiecarei luni.

(10) Cererile de concediu de odihna ale specialistilor GIS/IT/auditori vor fi intocmite, dupa
consultarea in prealabil cu directorul oficiuiui teritorial.

Art. 217 (1) Angaijatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispoziia scris3d a celor
care le-au aprobat plecarea in concediu, numai pentru nevoi urgente la serviciu, pentru care
este strict necesars prezenta angajatuiui la locul de munca .

(2) Dupa rechemare, persoanele care au dispus rechemarea vor Proceda la reprogramarea
zilelor de concediu neefectuat.

(3) In cazul rechemarii salariatului din concediu de odihna, angajatorul are obligatia de a

Suporta toate cheltuielile salariatulyi $i ale familiei sale, necesare Ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.

Art. 218 Sarbatorile legale:
Zilele de sarbatoare legala in care nu se iucreazs sunt:
- 1 §i 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 iunie;
- prima si a doua zj de Rusalii;
- Adormirea Maigii Domnuiui;
- 30 noiembrie - Sfantuyl Apostol Andrei, cel intsi chemat, Ocrotitoru) Romaniei;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun;
- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
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Art. 220 (1) Salariafii oficiului au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumata nu
poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) susfinerea examenuiui de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
nvatamant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs
seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

(2) Salariaii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiazd atdt mama salariata, cat si tatal salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleagi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca,
precum si pentru Tnsotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate,
sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament In strainatate -, in ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului S&natatii,

(3) Concedii farad platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

Capitolul XVII - Evidenta nominala a personalului

Sectiunea 1 - Documentele de evidenti a personalului

Art. 221 Documentele de evidentad nominala a personalului sunt:
a) dosarul personal;

b) statul de personal;

c) Registrul general de evidenta a salariatilor.

Art. 222 (1) Dosarul personal constituie principalul document de evidentd nominald a
personalului si confine date cu caracter personal si profesional. Dosarul personal se
intocmeste in exemplar unic, in termen de 10 zile de la Incadrare.

(2) Dosarul personal cuprinde:

a) actele necesare angaijarii;

b) documentele de atestare a studiilor;

c) contractul individual de munca;

d) actele aditionale la contractul individual de munca:

e) declaraiiaiile de avere (dupa caz);

f) declaratiafiile de interese (dupi caz);

g) copii ale ordinelor/deciziilor;

h) fisa postului;

%
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i) documentele de evaluare a activitatii.
(3) La solicitarea salariatului, angajatorul este obligat sa i elibereze o copie a dosarului
personal precum si a filei din registru care cuprinde inscrieri referitoare la acel salariat.

(4) La incetarea raporturilor de munca, dosarele personale raman in institutie.

Art. 223 Statul de personal este documentul de evidentd nominalad in care se mentioneaza
personalul, posturile prevazute i ocupate, functiile corespunzétoare acestora precum si fondul
de salarii corespunzator. Statul de personal se intocmeste in baza statelor de funcii.

Art. 224 Dosarele personale, Registrul general de evidenta al salariatilor se pastreaza la biroul
resurse umane, in figete metalice, prevazute cu sisteme de siguranta. La aceste documente nu
pot avea acces decéat persoanele desemnate de directorul oficiului teritorial.

Art. 225 (1) Angajatorul are obligatia de a infiinta un Registru General de Evidenta a
Salariatilor. [
(2) Metodologia de intocmire, de pastrare a registrului general de evidentd a salariatﬂ'c?r,
inregistrarile care se efectueaza, precum si orice alte elemente in legaturd cu intocmirea
acestora se stabilesc prin Hotarare de Guvern, sau alte legi speciale.

(3) La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa elibereze un
document care sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea
in munca, in meserie si in specialitate.

Sectiunea 2 - Procedura folosirii, evidentei si retragerii legitimatiilor de serviciu

Art. 226 (1) Legitimatia de serviciu este un document oficial care atesta calitatea de salariat in
cadrul oficiului teritorial.

(2) Legitimatia de serviciu va fi folosita in exercitarea atributiilor de serviciu in timpul celor 8 ore
in care salariatul se afla la serviciu.

(3) Compartimentul resurse umane asigurd gestionarea documentelor de legitimare si
urmareste modul de folosire i pastrare in conditii corespunzatoare a acestora, in conformitate
cu procedurile emise si aprobate de catre ANCPI. -
(4) Legitimatjile de serviciu pentru angajatii oficiului teritorial sunt emise de céatre acesta.

Art. 227 (1) Este strict interzisa transmiterea legitimatiilor de serviciu altor persoane, darea §i
primirea spre pastrare, precum $i retinerea acestora.

(2) Legitimatia de serviciu se Inlocuieste in urmatoarele situatii: cand fotografia nu mai
corespunde cu fizionomia titularului, pierdere, sustragere, deteriorare, schimbarea numelui
expirare sau schimbare forum superior, dupa caz.

Art. 228 Oficiul teritorial va organiza si {ine evidenta legitimatiilor de serviciu pe baza de
registru, si care cuprinde: numar curent, nume, prenume tata si prenume salariat, cod numeric
personal, serie §i numar, data eliberarii, semnatura de primire si semnatura de predare.

Art. 229 Legitimatile retrase sau deteriorate vor fi restituite Oficiului teritorial -
Compartimentului Resurse Umane §i Relatii cu Publicul — responsabil resurse umane.

Es e oo FriE T i - T - === S — = N— s mial ST
OCPI SALAJIStr. Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postai 450018, Zaldu, Jud. Salaj, ROMANIA Certificat SR EN 1SO 2001:20
Telefon: (0260) 61 83 22; Fax: (0260) 61 83 22; e-mail: sj@ancpi.ro, www.ancpi.ro Nr. 27921/09/R
Extrase de carte funciard pentru informare onfing ePay.ancpiro Editia 6 rev 0

50



O

@)

»
77
r

SRR SALAJ
[ IS e = S pvies - S L D ——— I falridee i — s e = ]

Operator de date cu caracler personal cod 11424, 38538

Art. 230 Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimatii se va aduce la cunostinta
persoanei responsabile din cadrul compartimentului resurse umane in cel mult 24 de ore de la
producerea evenimentului. Daca este cazul, aceasta din urma, la randul ei, anunta in cel mai
scurt timp directorul oficiului.

Capitolul XVIil - Reguli privind relatia salariatilor cu mass-media

Art. 231 Relatia cu mass-media se realizeaza de catre biroul juridic, resurse umane,
secretariat si pefiti in scopul prezentarii activitagii oficiului teritorial, promovarii imaginii
institutiei si asigurarii transparentei in comunicarea publica.

Art. 232 (1) Cu exceptia persoanelor desemnate, salariafii oficiului teritorial au obligatia sa nu
furnizeze informatii spre publicare in mass-media, in scris, verbal sau pe suporturi audio-video,
direct sau prin intermediul jurnalistilor, decat cu aprobarea conducerii institutiei.

(2) Persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de directorul oficiului cu
informarea prealabila a Agentiei Nationale de Cadastru i Publicitate Imobiliara.

(3) Prezenta ziarigtilor la sediul oficiului teritorial va fi anuntata in prealabil. Se va asigura
informarea reprezentantilor mass-mediei in acest sens;

Art. 233 Informatiile publice sunt acordate reprezentantilor mass-media cu respectarea
dispozitiilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare, respectiv cu respectarea dispozitiilor Regulamentului nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date.

Art. 234 Nerespectarea dispozitiilor prezentului capitol constituie abatere disciplinara.
Capitolul XIX - Avertizarea in interes public

Art. 235 (1) Avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credintd cu privire
la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.

(2) Avertizor — poate fi orice persoana din cadrul ANCPI care sesizeaza, cu buné-credinta (fiind
convinsa de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii), o fapta care
presupune 0O neregularitate/incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficacitétii, economicitatii si transparentei, respectand prevederile legale.

(3) Comisia de disciplina constituita in cadrul institutiei — inregistreaza, prin secretarul acestuia,
intr-un registru special, avertizarile facute citre directorul general/directorul institufiei, catre
seful ierarhic al persoanei presupusa a fi incalcat prevederile legale sau direct cétre comisie.
(4) Avertizarea in interes public poate fi facuta in forma scrisd, la alegere, alternativ sau
cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) directorului general al ANCPI/directorilor institutiilor subordonate din care face parte
persoana care a incalcat prevederile legale;

c) comisiei de disciplina din cadrul institutiei publice din care face parte persoana care a

incalcat legea;
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organelor judiciare;
organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

incompatibilitatilor:
f) comisiilor parlamentare;

g)
h)

i) organizatii

mass-media;
organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
lor neguvernamentaie.

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni In legatur
directd cu infractiunile de corupfie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul:

infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene:
practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor institufilior
prevazute la art. 2 din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice §i din alte unitati care semnaleazs incélcari ale legii;

incalcarea prevederilor privind incompatibilittile si conflictele de interese:

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese say
numite politic;

incalcéri ale legii in privinta accesuluij la informatji si a transparentei decizionale:

incdicarea prevederilor legale privind achizitiile publice gi finantarile nerambursabile;
incompetenta sau neglijenta in serviciu;

evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoass sau frauduloasad a patrimoniuluj public si privat al institutii@

Publice prevazute la art. 2 din Legea nr. 571/2004 privind protectia personaluly; din
autoritatile publice, institutiile publice §i din alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii;

Art. 237 Procedura de urmat pentru sesizarea in interes public:

a)

b)

Ori de cate ori se constats o fapta care Presupune o incéicare a legii, avertizorui
formuleaza si transmite o avertizare prin e-mail, fax sau posta, cu descriere in detaliu a
faptei si ataseaza devezi in situatia in care detine;

Orice persoanad din cadrul ANCPV/institutile subordonate careia i-a fost adresats
avertizarea, in termen de maxim 5 zZile lucritoare de la primirea acesteia, o transmite
comisiei de disciplind in vederea inregistrarii in registrul special privind avertizarile in
interes public, insofitd de o adresa de Tnaintare in plic sigilat. Se va avea in vedere

respectarea prevederilor legale privind protectia avertizorului, protejandu-i identitatea;
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c) In maxim o zi lucratoare de la primirea avertizarii, secretarul comisiei de disciplina
inregsitreaza avertizarea in Registrul special privind avertizarile in interes public la nivelul
ANCPl/institutiilor subordonate. in situatia in care se primesc mai multe sesizéri avand
identitate de obiect si persoane acestea vor fi conexate. Se va avea in vedere respectarea
prevederilor legale privind protectia avertizorului, protejandu-i identitatea;

d) In maxim 5 zile lucratoare de la inregistrarea sesizérii in registrul special, comisia de
disciplina va analiza avertizarea si documentele anexate. Se va intocmi un proces-verbal in
care vor fi cuprinse propuneri in vederea stabilirii masurilor legale ce se impun in vederea
solutionarii avertizarii;

e) in functe de finalizarea verificarilor, comisia de disciplina analizeaza
documentele/informatiile obtinute, iar in cazul in care se impune face verificari suplimentare
in vederea solutionarii avertizarii;

f) In functie de finalizarea verificarilor,comisia de disciplinad propune masuri legale ce se
impun pentru solutionarea avertizarii, intocmeste raportul privind modalitatea de solutionare
a avertizarii pe care il transmite conducerii institutiei pentru informare.

g) Directorul general/directorul institutiei subordonate, ia masuri in functie de rezuitatul
verificarilor si a masurilor legale propuse de comisia de disciplind, iar daca este cazul
decide cu privire Ia sanciiuni sau alte masuri prin act administrativ de sanctionare, in functie
de data deciziei comisiei de disciplind, dar nu mai mult de 30 de zile de la acea data.

h) Directorul general/directorul instittiei subordonate, prin dispozitie, decide cu privire la
masurile de prevenire si de inlaturare a cauzelor care au permis producerea
neregularitatilor, prin informari sau instruiri pe termen scurt/mediu/lung/permanant;

i) Directorul general/directorul instittiei subordonate, in cazul in care constata existenta unor
indicii ca fapta savérsita poate fi considerata contraventie sau infractiune, transmite printr-0
adresa sesizarea autoritatilor/organelor competente, de indatd ce ia la cunostinta de
respectivele indicii;

j) Comisia de disciplina elaboreaza un raport anual care va cuprinde avertizarile in interes
public primite, mésurile propuse si actiunile preventive implementate, dupa caz. Institutiile
subordonate vor transmite raportul anual catre ANCPI pana la finele lunii februarie a anului
urmator.

Art. 238 (1) Pornind de la prezumiia ca se acfioneaza cu buné credina, chiar daca mai tarziu
nu se adevereste fapta sesizata, avertizorul nu va fi supus vreunei sanctiuni disciplinare drept
consecinta si nu vor fi permise acte de harjuire sau discriminare a acestuia;

(2) Aceasta garantie nu se aplica unei persoane care, in mod deliberat, sesizeaza o problema
de care este congtient ca nu este adevaratd. in acest sens, vor fi aplicate sanctiuni
personaluiui care face afirmatii false Tn mod deliberat.

Art. 239 Sesizarile in interes public vor fi tratate Tn regim de confidentialitate i se vor lua toate
masurile necesare pentru a pastra discrefia asupra identitatii persoanei care face sesizarea,
pentru respectarea intocmai a prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.
incalcarea confidentialitatii reprezintd o abatere disciplinarad si prevenirea acesteia este
esentiala pentru asigurarea climatului de incredere din institutie. In situatia in care avertizorul
alege o modalitate de sesizare transparenti, acesta isi asuma eventuala deconspirare.

OCPI SALAJ/Str. Carneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud. Salaj, ROMANIA Certificat SR EN 1SO 9001:201
Telefon: (0260) 61 83 22; Fax: (0260) 61 83 22. e-mail: sj@ancpi.ro; www.ancpl.ro Nr. 27921/09/R
ro Editia 6 rev 0

53



7.4
("ﬂ“rl MIANTRL
MLy SALAJ

,..__h.—..h___—__.__-__-—.._____..__‘ _——

Operator de dale cu caracter prsonal cod 11424; 38538
Capitolul XX - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 240 (1) Personalul angajat in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Salaj,
raspunde disciplinar in cazui savarsirii unor abateri de |a indatoririle de serviciu, precum si in
cazul manifestarii unui comportament care diuneazi interesului institutiei $i prestigiului
acesteia.

(2) Angajatoru! dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cate ori constatd ca acestia ay savarsit o abatere
disciplinara.

Art. 241 (1) Din punct de vedere al competentei materiale comisia de disciplind din cadrul
oficiului teritorial are competenta generald, examinand toate abaterile disciplinare sesizate, cu

competenta de solutionare apartinand comisiei de disciplind constituitd la nivelul Agentiei
Nationale.

(2) In cazuri temeinic Justificate si la solicitarea directorului oficiului, competenta de solutionare
a sesizarii impotriva unui salariat oy functie de conducere apartine Comisiej de disciplina
constituita la nivelul Agentiei Nationale. Presedintele comisiei de disciplina din cadrul Agentiei
Nationale decide dacs declinarea competentei este justificata.

(3) Comisia de disciplina constituits la nively oficiului teritorial solutioneaza sesizirile privind
abaterile disciplinare savérsite de personalul propriu.

Art. 242 (1) in cazul in care sesizarea cétre comisia de disciplind are in vedere fapta savarsity
de un registrator de carte funciars $i registratorul coordonator, este necesar ca aceasta g5
fie avizatid de catre Directorul Directiei de Publicitate Imobiliard in termen de 5 z@
lucritoare de la data inregistrarii sesizarii, asigurandu-se astfel, ca acesta cunoaste

faptul ca s-a demarat cercetarea prealabil asupra acestor salariati.

Art. 243 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) 3 absente consecutive nemotivate de la serviciu:

b} nerespectarea programului de lucru;

C) pérasirea locului de munca in timpul programului de lucru, fara acordul sefului ierarhic
superior;

d) participarea la activitati publice cu caracter politic, in timpul programului de lucru sau in
pericada de invoire in interes personal;

e) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice in interiorul institutiei precum si
consumul de alcool in afara orelor de program, dar in incinta institutiei;
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scoaterea din institutie, fara instiinfarea sefului ierarhic, a bunurilor materiale,
documentelor sau actelor afiate in solufionare sau a altor acte care au legaturd cu
desfasurarea activitatii;

savarsirea de acte de violenta fizica sau verbald in timpul serviciului si/sau in incinta
institutiet;

savarsirea in mod repetat de abateri disciplinare, inca nesanctionate, dar pentru care nu
a intervenit prescriptia si consemnate de seful ierarhic superior intr-un referat inregistrat
la registratura institutiei insotit de nota explicativa a salariatuiui;

eliberarea unor documente prin modificarea situatiei reale sau prin omiterea inscrierii de
date si/sau informatii conforme cu realitatea, in cazul in care nu este infractiune;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri privind satisfacerea unor
interese personale, ale membrilor de familie sau ale altor persoane, precum $i orice aite
imixtiuni in activitatea institutiei,

nerespectarea secretului profesional sau a confidentjalitatii lucrérilor care au acest
caracter,;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile de serviciu si cele dispuse de conducétorul
ierarhic, in conditiile legii;

incalcarea/nerespectarea instructiunilor, normelor, respectiv a ordinelor directorului
general al Agentiei Nationale/deciziilor directorului oficiului, a hotararilor consiliului de
administratie/ consiliului de conducere gi a deciziilor sefilor ierarhici superiori;

neglijenta in rezolvarea lucrarilor, redactarea defectuoasd a lucrarilor repartizate in
vederea solutionarii;

atitudinea ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu fata de conducere,
colegi sau orice altd persoana cu care intra in relatii;

nerespectarea dispozitiilor legale care reglementeazé modul de comunicare fata de terie
persoane a datelor i informatilor referitoare la activitatea institutiei;

manifestari care aduc atingere prestigiului Agentiei Nationale, oficiilor teritoriale i
Centrului National de Cartografie, Fotogrammetrie §i Teledetectie;

stabilirea de citre salariatii cu functii de executie, n afara celor care au atributii in acest
sens previzute in figa postului, de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora;

executarea, in calitate de persoane fizice autorizate sau experii judiciari, de lucrari de
specialitate de natura celor prevazute de art. 22 alin. (10) din Legea cadastrului §i a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare
respectiv cele prevdzute de art. 7 din Regulamentul de organizare §i functionare al
oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara aprobat prin Ordinul Directorului General al
ANCPI nr. 1445/2016 privind aprobarea organigramei oficiilor de cadastru si publicitate
imobiliara, a Centrului National de Cartografie, precum si a regulamentelor de organizare
si functionare ale acestora ;

incalcarea incompatibilitatilor sau interdictiilor prevazute de lege;

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

manifestari care aduc atingere demnitaji sau probitatii profesionale;

neinformarea angajatorului cu privire la aparitia starii de incapacitate temporara de
munca.

falsificarea actelor intocmite sau semnate de salariatii oficiului teritorial, potrivit
competentelor stabilite prin figa postului;
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y) incalcarea/nerespectarea dispozitiilor prevazute in legi speciale pentru exercitarea
anumitor profesii;

2) sustragerea sau favorizarea sustragerii de obiecte apartinand institutiei sau colegilor;

aa)declangarea si participarea salariatilor la greva fard respectarea normelor legale n
vigoare;

bb) incalcarea/nerespectarea altor dispozitii legale prevazute de actele normative in vigoare
ce reglementeaza activitatea Agentiei sau a oficiilor teritoriale;

cc) sdvargirea de abateri disciplinare dup3 aplicarea unei sanctiuni disciplinare;

dd)utilizarea autoturismelor de serviciu in interes personal.

Art. 244 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constats c3 acestia au savarsit o
abatere disciplinara,

precum si prevederile Codului de Conduita a personalului contractual din autoritatile Si
institutiile publice, aprobat prin Codul administrativ.

Art. 245 (1) Sanctiunile disciplinare ce se pot aplica salariatilor n raport cu gravitatea

abaterilor sunt;

a) avertisment scris:

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariuly; corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baz3 $i/ sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1 -3 luni cu 5-10%

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinar se poate aplica numai o singura sanctiune. -
Art. 246 Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in 12 Juni de Ia aplicare, daca saiariatulyi
nu i se aplica o nous sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare
se constata prin decizie a directorului oficiului teritorial emisa In forma scriss.

Capitolul XXI - Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 247 (1) In cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliars Salaj se constituie comisia
de disciplina, numita prin decizie a directoruluj institutiei, care cerceteazs faptele sesizate ca
abateri disciplinare $i propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit.

(2) Comisia de disciplind constituits la nivelul AN.C.P.I. are competenta de a solutiona

sesizarile privind activitatea salariatilor si a directorilor institutiilor subordonate.

conducere, in cazuri temeinic justificate. Presedintele comisiei de disciplind din cadrul
A.N.C.P.|. decide daci declinarea competentei este justificats.
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Art. 248 (1) Comisia de disciplina este compusa dintr-un presedinte, cel putin 4 membri gi un
secretar. Presedintele comisiei de disciplina este membru al comisiei.

(2) Pentru Comisia de disciplina se desemneaza un presedinte supleant, cel putin 2 membri
supleanti si un secretar supleant.

(3) Presedintele comisiei de disciplind are obligatoriu studii superioare si ocupad o functie de
conducere in cadrul oficiului teritorial.

(4) Presedintele supleant indeplineste obligatoriu aceleasi conditii ca si presedintele titular.

(5) Unul dintre membri comisiei de disciplind, este obligatoriu sa fie un salariat care are studii
juridice.

(6) Membrii titulari ai comisiei de disciplina sunt reprezentanti ai compartimentelor functionale
din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Salaj.

(7) Membrii supleanti ai comisiei de disciplind sunt numiti dupa aceleasi reguli ca i membrii
titulari ai comisiei de disciplina.

(8) Pregedintele comisiei de disciplind poate anual sa solicite inlocuirea a doi membri.

(9) Secretarul titular $i supleantul acestuia nu sunt membri ai comisiei de disciplina.

Art. 249 (1) Mandatul presedintelui si al membrilor comisiei de discipliné este de 2 ani.
(2) Cu 30 de zile lucratoare inainte de data expirérii mandatului membrilor comisiei de
disciplina, se procedeaza la constituirea viitoarei comisii de disciplina.

Art. 250 Poate fi desemnat presedinte al comisiei de disciplind un salariat care indeplineste
urmatoarele conditji:

a) detine functie de conducere;,

b) are studii superioare;

c) are o probitate morala recunoscuta,

d) nu are antecedente penale;

e) nu se afla in situatii de incompatibilitate.

Art. 251 Nu poate fi numit membru in comisia de disciplina salariatul care se afla in una dintre
urmatoarele situatii de incompatibilitate:

a) este sot, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul oficiului;

b) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost radiata in conditiile legii.

Art. 252 (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplind se suspenda de drept in
urmatoarele situatii:

a) a fost delegat/detagat in cadrul altei institutii;

b) a savarsit o fapta care constituie obiectul sesizarii comisiei de disciplina;

c) s-adispus inceperea urmaririi penale impotriva membrului comisiei de disciplina;

d) seaflain concediu medical, de odihna sau fara plata.

(2) Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplina se constata prin raportul
presedintelui comisiei de disciplind, care se aduce de indaid la cunostinta directorului
institutiei.

Art. 253 (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplina se suspenda, la cerere, in
urmatoarele situatii:

a) se aflain unul din cazurile de incompatibilitate;

b) s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizata, anterior solutionarii cauzei,
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¢) este sof, ruda, afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu salariatul a caruj fapta a fost
sesizata si se afla pe rolul comisiei de disciplina.

(3) Cererea de renuntare la calitatea de membry se inainteaza presedintelui comisiei de
disciplina $i produce efecte de la data emiterii deciziej directorului institutiei,

Art. 255 Suspendarea mandatului unui membry aj comisiei de disciplind dureazs pana la
incetarea cauzei care a determinat suspendarea.

Art. 256 Mandatul de membry inceteazi Inainte de termen, in urmatoarele situatii;
a) renuntarea la calitatea de membru datorata unor probleme de sanatate, a numarului mare

parte salariatul etc.
b) incetarea raporturilor de munca;
¢) aplicarea unei sanctiuni disciplinare;
d) sanctionarea cu amend3 contraventionald sau penals pentru fapte savarsite in exercitarea
atributiilor de serviciu sau in legatura cu acestea:
e) aparitia unui fapt de naturi s3 atraga neindeplinirea conditiilor solicitate prin prezentu|
regulament pentru dobandirea calitatii de membru/presedinte al comisiei de discipling;
f) retragerea mandatuluij de membru/presedinte al comisiei de discipling de citre directorul
institutie;.

Art. 258 Activitatea comisiei de disciplina are la baz3 urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovétie, conform cireia se prezuma ca salariatul este nevinovat atata
timp cat nevinovatia lui nu a fost dovedita:

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoagte dreptul salariatului de a fi
audiat si de a prezenta dovezj in apararea sa si de a fi asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al ciryi membru este;

) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda fars
intarziere Ja solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
regulilor prevazute de prezentul reguiament;

d) contradictorialitatea, care pPresupune asigurarea posibilitétii perscanelor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia de disciplina;

e) Proportionalitatea, conform cireia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia $i sanctiunea disciplinard propusa sj fie

aplicata:
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f) legalitatea sanctiunii, conform careia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiuni disciplinare prevazute de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform careia pentru o abatere disciplinaré nu se poate aplica decat
o singura sanctiune disciplinara.

Art. 259 Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizatd, savarsgite de catre salariatii cu
functii de executie si de conducere din cadrul institutiei, conform art. 248 aiin. (1) si (2).

b) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata, pe care le
inainteaza directorului institutiei;

c) inregistreaza, prin secretarul acesteia, intr-un registru special, avertizérile facute catre
directorul general/directorul institutiei, catre seful ierarhic al persoanei presupuse a fi
incalcat prevederile legale sau direct catre comisie,

d) Verifica posibilele neregulariAtét,iﬁncélcéri ale legii semnalate n avertizare si propune
masurile legale ce se impun. In situatia in care, verificarea celor sesizate excede atributjilor
Icompetentelor comisiei de disciplina, verificarea va fi redirectionata structurilor/organelor
competente.

e) propune argumentat una din sanctiunile disciplinare prevazute la art. 245 alin. (1) lit. a)-e)
din prezentul regulament.

Art. 260 Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;

b) reprezintad comisia de disciplina Tn fata directorului institutiei si in fata oricaror alte persoane
fizice sau juridice;

¢) stabileste locul, data si ora cand au loc sedintele comisiei de discipling;

d) conduce sedintele comisiei de disciplina.

Art. 261 Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii:

a) inregistreaza sesizarea referitoare la fapta salariatului in registru;

b) convoaca, la cererea presedintelui comisiei membrii comisiei, salariatul a carui fapta
formeaza obiectul dosarului, persoana care a facut sesizarea i persoanele care urmeaza
sa fie audiate;

c) redacteaza si semneaza alaturi de membrii comisiei si de presedintele acesteia, procesul-
verbal al sedintelor comisiei de disciplina;

d) redacteaza si semneaza, aldturi de membrii comisiei si de presedintele acesteia, actele
emise de comisie si le Tnainteaza directorului instituie;

e) tine evidentele sesizarilor si ale rapoartelor i efectueazi alte lucrari necesare in vederea
desfasurarii activitatii comisiei de disciplina.

Art. 262 (1) Sesizarea indreptata impotriva unui salariat se adreseaza comisiei de disciplina.

(2} in cazul in care sesizarea a fost adresata oficiului sau compartimentului functional
in care igi desfagoara activitatea salariatul a carui fapté este sesizata, acesta are obligatia sa o
transmita de indata comisiei de disciplina competente.

Art. 263 (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de:
a) conducétorul institufiei;
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b) conducitorul compartimentului functional in care isi desfasoara activitatea salariatul a cary
fapta este sesizata;

C) orice persoana care se considera vatimata.

(2) Sesizarea trebuie s3 cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana care a formulat
sesizarea; indicarea domiciliului in cuprinsul sesizarii este obligatorie doar in cazul in care
sesizarea este formulati de o persoand care nu are calitatea de angajat al Agentjei
Nationale sau al oficiului teritorial;

b) numele, prenumele si compartimentul functional in care Isi desfasoars activitatea salariatul
a carui fapta este sesizata:

C) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;

d) ardtarea dovezilor PE€ care se sprijina sesizarea;

e) data si semnatura.

(3) Sesizarea se formuleazs in scris gi este insolita, atunci cand este posibil, de inscrisgaie

care o sustin. '

(4) Sesizarea va fi Inregistrata la secretariatul comisiei de disciplina si prezentats presedintelu;

comisiei de disciplin Pune in vedere persoanei care a formulat sesizarea sj realizeze
completérile necesare in termen de 5 zile lucratoare.

(6) Dacé persoana care a formulat sesizarea nu realizeaza completarile solicitate sesizarea
este clasata.

Art. 264 (1) La primui termen presedintele comisiei de disciplind convoaca comisia in vederea
verificarii conditiilor prevazute la art. 263 din prezentu! regulament.

(2) In cazu! in care comisia constatsd ci nu sunt indeplinite conditile de la art. 263 propune
angajatorului clasarea dosaruluj.

(3) In cazul in care Se constata ca fapta este prescrisa se claseaza dosarul.

(4) In cazul in care cercetarea faptei ce face obiectyl sesizarii este de competenta altei comisii
de discipling, presedintele comisiei dispune comunicarea de urgentd a sesizarii, cu to

lucratoare si dispune citarea salariatuiui a carui fapts a fost sesizata $i a persoanelor indicate
in sesizare, precum si a celui care a formulat sesizarea. Citarea se face oy cel putin 2 zile
lucratoare inainte de termenul de prezentare.

(6) Procedura de citare in fata comisiei de disciplind se face prin comunicare directd sub
semnaturd de primire, fax say e-mail. Citarea este obligatorie pentru fiecare termen fixat de
presedintele comisiei de disciplina, cu exceplia cazului in care partile implicate au termen in
cunostin{a.

(7) Tn cuprinsul citafiei scrise prevazute |a alin. (5) se indic3 locul, data si ora de incepere a
sedintei comisiei de disciplina.

(8) Citatia este insofitd de o copie a sesizarii sub sancfiunea nulitatii; in situatia in care
comisia de disciplina considerd ci salariatul poate influenta sau exercita presiuni asupra
persoanei care a ficut sesizarea, va pastra confidentialitatea numeluyi $i prenumelui si, dupa
caz, a adresei acestuia pana (a data inceperii cercetarii faptei.
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Art. 265 (1) Salariatul a carui fapta se cerceteaza, se infatiseaza personal in fata comisiei de
disciplina.

(2) in cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s formuleze si s8 susiina
toate apararile i sé ofere comisiei de disciplina, pentru realizarea cercetarii, toate probele si

motivatiile pe care le considera necesare, precum §i dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 266 (1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.

(2) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune la al doilea termen acordat:

a) audierea salariatului a carui fapta constituie obiectul sesizarii,

b) audierea oricaror alte persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea cazului;

¢) administrarea probelor, precum si verificarea documentelor si a declaratiilor prezentate.

Art. 267 (1) Audierea persoanelor in cadrul comisiei de disciplina trebuie consemnata in scris
in procesul-verbal, sub sanctiunea nulitatii.

(2) Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a face declaratii referitoare |a
abaterile disciplinare imputate se consemneaza in procesul-verbal si nu impiedicé finalizarea
cercetari.

Art. 268 Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile alin. (5) al art. 264 fara
un motiv obiectiv da dreptul comisiei de disciplind sa dispund sanctionarea, fara efectuarea
cercetérii disciplinare prealabile.

Art. 269 (1) Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplinad se consemneaza intr-un proces-
verbal semnat de presedinte, de membrii si de secretarul acesteia.

(2) In cadrul cercetarii disciplinare se vor stabili abaterile, imprejurérile in care au fost
savarsite, precum si orice date concludente, incadrarea abaterii pentru aprecierea vinovatiei

sau nevinovatiei.

Art. 270 (1) Raportul care se intocmeste la finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile cu

privire la cauza cu care a fost sesizata comisia, trebuie sa contind urmatoarele elemente:

a) numarul §i data de inregistrare a sesizarii;

b) [0 O le, prenumele si functia detinuta de salariatul a carui fapta a fost cercetata, precum §i
compartirentul in care acesta isi desfagoara activitatea,

c) numele, prenumele i functia persoanei care a sesizat fapta, precum si ale persoanelor

audiate;

d) descrierea faptei pentru a carei savarsire a fost sesizata comisia de disciplina;

e) propunerea privind solutionarea sesizarii;

f) motivarea propunerii;

g) probele administrate;

h) in cazulin care comisia propune sanctionarea salariatului, in raport se vor mentiona:

sanctiunea disciplinara propusa spre aplicare, normele de comportament si/sau a prevederilor

legale care au fost incalcate de salariat, motivele pentru care au fost inlaturate apararile

formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare preaiabile, temeiul legal in baza caruia se

propune sanctionarea;

i) numele, prenumele §i semnatura presedintelui, ale membrilor comisiei de disciplina,
precum §i ale secretarului acesteia;

OCP| SALAJ/Str. Comneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud. S3laj, ROMANIA Certificat SR EN 1SO 9001:201!
Telefon: (0260) 61 83 22, Fax; (0260) 61 83 22; g-mail: sj@ancpi.ro; www.ancpi 1o Nr. 27921/09/R
ro Editia 6 rev 0

61



1 4
e

IR T P IT

A IR SALAJ

cler personal cod 11424, 38538

Operator de date cu cara

j) data intocmirii procesuiui - verbal.
(2) La raportul comisie Se vor anexa: opiniile Separate, formulate in scris si motivate, precur

$i procesele-verbale ale sedintelor comisiei de discipling, in cazul in Ccare aceasta a fos
convacata la mai multe termene.

Art. 271 (1) Raportul intocmit de comisia de discipling se inainteazj conducatoruiui institutie

in vederea stabilirii $i aplicarii sanctiunii,

(2) Comisia de disciplina poate s3 propuna:

a) sanctiunea discipiinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savargirea abateri
disciplinare de catre salariat;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unej abateri disciplinare say nu s-
a completat sesizarea;

C) clasarea sesizarii in cazul in care fapta este prescriss.

seama de:

a) cauzele care au determinat savérsirea abaterii disciplinare;
b) imprejurarile in care aceasta a fost savargita:

¢) gradul de vinovatie a salariatuiui;

d) gravitatea §i consecintele abateri disciplinare;

Art. 272 Conducitoryl institutiei poate dispune o sanctiune disciplinara maj usoara decat cea
Propusa de comisia de disciplina.

Art. 273 Conducatorui institutiei, dupd caz, poate dispune, motivat, dups finalizarea cercetsrii
disciplinare prealabile $i inainte de emiterea deciziei de sanctionare, reanalizarea dosarului de
catre comisia de disciplina.

Art. 275 (1) Sanctiunile disciplinare pentry salariatii cercetati de comisia de disciplina se aplics
prin decizie a directorulyj institutiei numai dupd cercetarea prealabila a faptei, cu exceptia
avertismentului scris.

(2) Sub sancfiunea nulitatii absolute decizia prevazuta la ajin. (1) trebuie s& cuprinda in mod
obligatoriu;

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din regulamenty! de organizare si functionare, regulamentul intern

nerespectate/incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii

disciplinare prealabile Sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 267, alin. (2),
nu a fost efectuats cercetarea;
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d) temeiul legal in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata in instanta;
f) instanta competenta la care sancliunea disciplinara poate fi contestata.

(3) Elementele prevazute la alin. (2) se regasesc obligatoriu si in raportul comisiei de
disciplina.

Art. 276 (1) Directorul institutiei nu poate aplica o sancfiune disciplinara mai grava decat cea
propusé de comisia de disciplina.

(2) Sanctiunea disciplinara se aplica Tn termen de 30 zile calendaristice de la data inregistrarii
raportului final al cercetarii disciplinare prealabile la registratura institutiei, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data savarsirii faptei.

(3) Sanctiunea se aplica prin decizie emise n forma scrisd §i se comunica in termen de 5 zile
de la data emiterii si se atageza o copie la dosarul personal.

(4) Comunicarea se face personal, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata trimisa la domiciliul sau resedinta indicaté de persoana in cauza.

(5) Decizia produce efecte de la data comunicaril.

Art. 277 Contestatia impotriva deciziei se adreseazi instantei competente in termen de 30 zile
calendaristice de la data comunicarii.

Art. 278 Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 245 alin. (1) lit. a) — e) se radiaza de drept in
termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noud sancfiune disciplinara
in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a directorului
institufiei.

Art. 279 Dosarele comisiei de disciplina se arhiveaza de catre responsabilul cu activitatea de
resurse umane, pe bazé de proces-verbal de predare-primire din care s& rezulte numarul de
file ale dosarului, semnate pe fiecare fila de secretarul comisiei.

CAPITOL XXI' - Raspunderea civild a salariatilor

Art. 280 Raspunderea civild a salariatilor se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului oficiului teritorial,
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce li s-au acordat necuvenit;
c) pentru daunele platite de oficiul teritorial in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 281 (1) Repararea prejudiciilor aduse Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara / Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Silaj se face prin asumarea unui
angajament de plata de catre salariatul vinovat de producerea acestora.

(2) In cazul refuzului salariatului de a semna angajamentul de plata, Biroul economic solicita, in
scris §i motivat, Directiei Juridice si Resurse Umane a ANCP!I, introducerea unei actiuni in
instantad avand ca obiect cererea de obligare a salariatului la repararea prejudiciului creat,
urmand ca recuperarea pagubelor sa se faca in temeiul hotdrarii judecatoresti favorabile
definitive si irevocabile.
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CAPITOL XXI? - Raspunderea penali a salariatilor

Art. 282 (1) Raspunderea salariatului pentru faptele prevazute de legea penala se angajeaza
potrivit legii penale.

(2) In cazul in care s-a dispus, in conditile Codului de Proceduré penala, inceperea urmaririi
penale fatd de salariat, care dobandeste calitatea de suspect, pentru savarsirea uneia dintre
urmatoarele infractiuni: infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, de
serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea atributiilor de serviciu, directorul institutiei este obligat sa dispuna suspendarea
raportului de munca al salariatulu.

(3) Dispozitiile alin. (2) se aplica in mod corespunzator si in cazul punerii in migcare a actiunii
penale si/sau a trimiterii in judecata, in conditile Codului de procedura penala.

(4) in cazul in care Impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura pen@s,
masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia ay
fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de munca, precum $i In cazul n

(6) Dacia se dispune renuntarea la urmarirea penala, renuntarea la aplicarea pedepsei sau
amanarea aplicarii pedepsei, suspendarea contractului individual de muncs inceteaza, iar
salariatul respectiv va fi reintegrat in functia definuta anterior, fara s3 ji fie achitate drepturile
salariale aferente perioadei de suspendare,

(7) In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta
salariatului poate fi consideraty abatere discipiinara este sesizatd comisia de disciplina
competents,

(8) Daca institutia, prin organele de conducere, formuleaza Impotriva salariatului plangere
Penala sifsau intocmeste procesul verbal conform dispozitiilor art. 61 din Codul de proced
penald, pentru una din faptele previzute I1a aiin, (2), directorul institutiei poate dispu
suspendarea raportului de munca aj salariatului, dispozitiile alin. (3) — (6) aplicindu-se in mod
corespunziator.

Capitolul XXil - Norme generale de conduiti profesionalj a personalului

Sectiunea 1 - Principiile care guverneazi buna conduita si obligatiile ce decurg din
acestea

Art. 283 (1) Normele de conduits urmaresc sa asigure eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din oficiul teritorial $i implicit cregterea nivelului de satisfactie a clientilor, cresterea
calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public si cresterea
increderii populatiei in sistem.

Art. 284 Principiile care guverneaza conduita profesionalid a personalului oficiului teritorial
sunt;
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a) prioritatea interesului public — principiul conform caruia in exercitarea atributiilor functiei,
personalul are Indatorirea de a considera interesul public mai presus decéat interesul
personal,

b) asigurarea egalitaiii de tratament al cetatenilor in fata institutiei — principiu conform caruia
personalul are indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine i constiinciozitate,

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia personalul este obligat sa aiba
o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei;

e) integritatea moralé - principiu conform caruia personalului ii este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform céruia personalul poate sa-si exprime $i
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept gi a bunelor moravuri;

g) cinstea i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea funciiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul trebuie sa fie de puna credinta si sa actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributjilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de personal
in exercitarea functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor.

i) legalitatea — principiul conform caruia in exercitarea atributiilor angajatii sunt obligati sa
respecte legea, precum §i drepturile si libertatile constitutionale ale persoanelor;

j) confidentialitatea - principiul conform caruia personalul este obligat sid garanteze
securitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea autoritatii conferite de lege;

k) respectul - principiul care se manifestad prin consideratia pe care angajatii o acorda
persoanelor, colegilor, superiorilor, subalternilor, drepturilor si libertailor acestora,
institutiilor, legilor, valorilor sociale, normelor etice si deontologice;

l) independenta operationald — principiul care consta in garantarea indeplinirii atributiilor de
catre un angajat, potrivit competentelor stabilite pentru nivelul ierarhic pe care il ocupd, fara
imixtiunea ilegala a altor angajati, persoane sau autoritati;

m) loialitatea — principiul prin care se exprima adeziunea fata de obiectivele si valorile
promovate de instituie, respectul fatd de ierarhia institutiei, onestitate in relatiile
interpersonale, respectul fata de adevar si dreptate, constiinciozitate in indeplinirea
atributiilor, respectarea angajamentelor asumate, asigurarea confidentialitatii informatiilor
obtinute Tn procesul muncii.

Art. 285 (1) in vederea respectarii principiilor enuntate la art. 284, in completarea obligatiilor

enumerate la art. 8, angajatii oficiului teritorial au urmétoarele obligatii:

a) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii atributiilor institutiei, in
limitele stabilite prin figa postului si din programele de activitate;

b) s& aiba un comportament profesionist, precum §i sa asigure, in conditiile legii, transparenta
administrativi, pentru a castiga si a mentine increderea publicului n integritatea,
impartialitatea si eficacitatea Agentiei Nationale si al oficiului teritorial;

c) sd-si indeplineasca atributiile si sarcinile ce le revin intr-o maniera echitabila si obiectiva, cu
respectarea §i protejarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, consacrate
prin Constitutie si prin alte reglementari, in conformitate cu Declaratia Universala a
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Drepturilor Omului, Conventia europeans a drepturilor omului §i cu dispozitiile tratatelor |a
care Romania este parte;

d) sa-si exercite funciiile cu obiectivitate §i impartialitate, avand ca unic temei legea, firs a da
curs presiunilor si influentelor de orice natura;

e) s& adopte o atitudine demni $i civilizata fatd de beneficiarii serviciilor de specialitate, s3
dea dovada de amabilitate $i solicitudine, adoptand o atitudine politicoas3 si ferma si si le
solicite acestora un comportament adecvat;

f) sd adopte o atitudine impartiald si justificats pentru rezolvarea clari si eficientd a

problemelor cetatenilor, avand obligatia s& respecte principiul egalitétji cetatenilor in fata

legii si a autoritaii publice, prin:
* Ppromovarea unor solutii coerente si legale, conform principiuiui tratamentului
nediferentiat, raportate Ia aceeasi categorie de situatii de fapt;
* eliminarea oricirei forme de discriminare.

sa se abfina de la executarea ordinelor/dispozitiilor si sarcinilor vadit ilegale, avand oblig;f}

de a-si informa de indat3 sefii despre aceasta, pe cale ierarhica, atat verbal, cat si prin

referat scris; abtinerea de la executarea acestora nu atrage raspunderea disciplinara

h) sé nu intervina sau s3 influenteze vreun controi de orice natura, din cadrui institutiei sau din
afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(2) Personalu! are obligatia sa pastreze, in conditiile legii, asigurand respectarea drepturilor
persoanelor, secretul de stat $i secretu! de serviciu, precum si confidentialitatea deplina asupra
datelor si informatiilor pe care le detine, altele decat cele de interes public si s& nu le utilizeze
abuziv sau in folos propriu.

(3) Culegerea, stocarea $i utilizarea datelor cu caracter personal de catre angajati se face in
conditiile legii si vor fi limitate strict la ceea ce este necesar pentru realizarea obiectivelor
legale legitime gi specifice institutie;.

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit principiilor enumerate mai sus, angajatilor

oficiului teritorial le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institufiei,
cu politicile si strategiile acesteia ori Cu proiectele de acte cu caracter normativ si/sau
individual;

b) s& faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care institutia Q
calitatea de parte, dac3 nu sunt abilitati in acest sens;

c) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in aite conditii decat cele previzute de
lege;

d) sa acorde asistenta gi consuitants persoanelor fizice say juridice, in vederea promovdrii de
actiuni juridice sau de aity naturd impotriva statului say Agentiei Nationale si oficiului
teritorial;

e) sa afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a membrilor acestora;

f) sa permits utilizarea numelui sau a imaginii proprii Tn actiuni publicitare, pentru promovarea
unor activitati similare cy profilul institutiei pe care o reprezinta, desfasurate de persoane
fizice sau juridice, precum si in scopuri electorale;

g) sa tolereze actele de coruptie, avand obligatia de a informa Superiorii si alte organe
competente cu privire la cazurile de coruptie despre care a luat cunostin{a, in exercitarea
atributiilor de serviciu;

h) sa solicite ori s3 accepte bani, cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor, din partea persoanelor cu care ay

a)
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sau au avut relajii de serviciu sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

i) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, n alte condifii decat cele
prevazute de lege;

j) sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea activitatjlor didactice
sau in sprijinul candidatilor la functii elective sau pentru desfasurarea de activita{i in afara
celor aferente functiei detinute;

k) prezentarea la servciu n f{inutd indecenta sau necorespunzitoare ori sub influienta
bauturilor alcoolice;

) parasirea locului de muncad sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fara
aprobarea sefilor ierarhici;

m) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

n) folosirea in interes personal a caiculatoarelor i a aparaturii din dotare, precum si a altor
mijloace materiale apariinand institutiei,

o) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

p) fumatui in birouri sau holuri, acest lucru fiind posibil numai in locuri special amenajate;

q) utilizarea, in folos personal, a informafiilor pe care le detin in virtutea exercitérii atributjilor
de serviciu sau de care au luat la cunostinia in orice mod;

(5) Prevederile prezentelor norme de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la

obligatia legald a personalului de a furniza informatii de interes public celor interesati, in

conditiile legi.

Art. 286 (1) In relatile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii sunt obligati sa aib& un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate.

(2) Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare,

b) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 287 (1) Personalul care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activitafi cu caracter international are
obligatia sa promoveze o imagine favorabila {arii si institutiei al carui angajat este.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii institutiei au obligatia de a nu exprima opinit
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasarile in afara tarii, personalul oficiului teritorial este obligat s& aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol, sé se informeze si sa respecte legile si traditiile {arii
gazda.

Art. 288 (1) Tn procesul de luare a deciziilor, angaiatii oficiului teritorial au obligatia sa
actioneze in mod fundamentat si impartial, conform prevederilor legale.

(2) in procesul de luare a deciziilor, la sedintele consiliului de conducere, angajatii oficiului
teritorial vor fi reprezentati de liderii de sindicat, in calitate de observatori.

(3) Persoanele implicate in procesul decizional au obligatia de a nu promite fatd de terli luarea
unor decizii de catre oficiul teritorial, precum i indeplinirea atributjilor, n mod privilegiat.
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Art. 289 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii oficiului

teritorial au urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de §anse gi de tratament cu privire Ia dezvoltarea carierei pentru
personaiul din subordine;

b) s& examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori aprobs avansari, promovari,
transferuri, numiri sau elibersri din functii, ori acordarea de stimulente materiale say morale,
excluzénd orice forma de favoritism ori discriminare;

c) sd nu favorizeze sau s3 nu defavorizeze accesul ori promovarea in functii pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme.

(2) Personalul care detine functii de conducere raspunde pentru dispozitiile date subalternilor

in temeiul autoritatii pe care o exercit potrivit prevederilor legale.

(3} Salariatii cu functii de conducere, au in plus, urmatoarele obligatii: o

a) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbunatatirii activitai institutiei, precum si a calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

(4) Angajatii oficiului teritorial ay obligatia de a nu impune altor angajati s se inscrie in

organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, promitandu-le acordarea unor avantaje

materiale sau profesionale,

Art. 290 Orice angajat al oficiului teritorial poate achizitiona un bun aflat in proprietata Agentjiei
Nationale, supus vanzarii in conditiile legii.

Art. 291 Personalul raspunde pentru actiunile, inactiunile si omisiunile sale, in conditiile legii.
Sectiunea 2 - Interdictii

Art. 292 (1) Angajatilor oficiului teritorial le este interzis sa instrumenteze cauzele in care
beneficiari sunt ei sau sotul/sofia, rudele sau afinii pana la gradul Il inclusiv, persoanele
juridice la care ei sau una din persoanele mentionate anterior detin calitatea

intocmite de ei anterior dobandirii calitafii de salariat al institutiei, de persoane fizice autorizate
Cu care sunt sof/sotie, rudi sau afin pana la gradul Ill inclusiv, sau de persoane juridice
autorizate la care una din persoanele mentionate anterior detin calitatea de
actionari/asociati/directori/administratori,

(2) Registratorii de carte funciars si consilierii/subinginerii din cadastru nu vor instrumenta
actele intocmite de un notar/persoand autorizatd cu care este sot/sotie, ruda pana la gradu! Il
inclusiv sau afin.

(3) In cazul in care se afla in una din situatiile mentionate la alin. (1) angajatul este obligat s
se abtina si sa ingtiinteze de indatd, in scris, seful ierarhic superior, pentru repartizarea lucrarii
unei aite persoane.

(4) Salariatilor oficiului teritorial le este interzis sa execute lucriri de specialitate, de natura
celor prevazute de art. 7 din Hotdrarea Guvernului nr. 1288/2012, privind Regulamentul de
organizare si functionare a Agentiei Nationale de Cadastry $i Publicitate Imobiliara,
republicata.

(5) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezints abatere disciplinara n sensul art.
243 din prezentul regulament.
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Sectiunea 3 - Incompatibilitati

Art. 293 In exercitarea competentelor ce le revin angajatilor oficiului teritorial pot interveni
conflicte de interese sau incompatibilitati care ar putea influenta indeplinirea cu obiectivitate a
atributiilor de serviciu.

Art. 294 (1) Incompatibilitatile privind functiile de conducere si executie din cadrul oficiului
teritorial, pe langa cele prevazute de acte normative in vigoare aplicabile, reies din dispozitiile
prezentelor norme de conduita astfel:

a) calitatea de angajat al Agentiei Nationale si al oficiului teritorial este incompatibild cu cea de
persoani autorizatd sa execute lucréri de specialitate, de natura celor prevazute la art. 7 din
Hotararea Guvernului nr.1288/2012 privind Regulamentul de organizare i functionare a
Agentiei Nationale de Cadastru i Publicitate Imobiliara, republicata.

b) calitatea de angajat al Agentiei Nationale si al oficiului teritorial este, de asemenea,
incompatibila cu cea de actionar/asociat/director/administrator la persoane juridice autorizate
n domeniu.

(2) Angajatul care se aflé in una din aceste incompatibilitati va ingtiinta in termen de 5 zile geful
ierarhic superior de situafia creatad si va opta intre calitatea sa de angajat si functia care
genereaza incompatibilitatea, demisionand din una dintre functii.

(3) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezinta abatere disciplinara.

Capitolul XXIIl - Raspunderea patrimoniala

Art. 295 Instituia are obligatia sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a
suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu
sau in legaturd cu serviciul, in conditiile art. 253 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 296 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse institutiei din culpa gi in legatura cu munca lor,
in conditile art. 254 §i urmatoarele din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Capitolul XXIV - Reguli generale privind utilizarea sistemului
informatic

Art. 297 (1) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propaganda, instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, de
socializare, chat-ul etc; Se permit download-uri (descércari de pe Internet) exclusiv in cazul in
care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea
(subscrierea) utilizatorilor la diverse siteuri de pe Internet, abonare ce implica primirea
permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.

(2) Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.
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Art. 298 Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Sélaj se va face numai cu aprobarea scrisa a
celor in drept;

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau
prin participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului say
realizatoruiui;

b} Sunt interzise publicitatea si sondajele Tn scopuri electorale sau economice pe portalul
oficiului teritorial, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor cuiturale sau economice
locale.

Art. 299 Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor in mod neautorizat din retea.

Art. 300 Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora
se face cu aprobarea responsabilului IT.

Art. 301 Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei
de calculatoare sau a postei electronice.

Art. 302 Este interzisa interventia utilizatorulu asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatjile informatice, fiind interzis3
modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date aitfel decst prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicit3 interventia
responsabiluiui IT ce va analiza si adopta masuri de remediere. Dupé caz, solutionarea const3
in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service
externalizat gestionat prin Biroul Economic.

Art. 303 Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatoru! din dota;&
dar si pentru modul in care foloseste reteaua intern&, Internetul si posta electronica (unde es.
cazul).

Art. 304 Achizitiile in domeniui IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se
fac numai de catre compartimentul de specialitate. Aprobarea achizitiei se face in urma
analizei compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art. 305 Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele
impotriva unor pierderi accidentale datele se salveazi periodic pe server/CD/DVD, etc.

Art. 306 Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau

Art. 307 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fars improvizatii.
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Capitolul XXV - Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si
a autoturismelor din dotare

Art. 308 (1) Telefoanele mobile, fixe precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu.

(2) Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in
cazul telefoanelor mobile), prin grija Biroului Economic.

(3) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de compartiment sau al
directorului oficiului.

Capitolul XXVI - Dispozitii finale

Art. 309 Orice alte reguli suplimentare prezentului regulament vor fi aprobate prin decizia
directorului cu mentiunea " face parte integrata din Regulamentul Intern al Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Salaj.

Art. 310 Anexele nr. 1 — 20 sunt parte integranta din prezentul regulament.

Art. 311 (1) Prezentul regulament va fi afisat la sediul institutiei prin grija compartimentului de
resurse umane, cu intocmirea unui proces — verbal de afigare.

(2) Dispozitile prezentului regulament isi produc efectele fata de salariati din momentul
incunostiintarii acestora pe baza de semnatura.

Art. 312 Orice salariat interesat poate sesiza conducerea oficiului teritorial cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, Tn masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

Art. 313 in situatia in care prin legislatia muncii aplicabild, vor interveni elemente noi, in mod
corespunzétor se vor modifica/lcompleta si cele ale prezentului regulament. Aplicarea noilor
prevederi se va face direct, prin efectul legii, de la data la care actele normative care aduc
modificari legislafiei intrd in vigoare. Interpretarea clauzelor prezentului Regulament se face
prin consens, iar in cazul in care acesta nu se poate realiza, interpretarea se face in favoarea
salariatilor.
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Anexa 1
CENTRALIZATOR
CU FISELE DE EVALUARE PENTRU ANUL ....... A PERSONALULUI
SERVICIULUIIBIROULUI .........

Nr. Nume si Functie/Grad/Treapta | Serviciu Perioada Nota | Calificativ
crt, prenume avaluata | evaluirii

@

Sef serviciu/Sef birou
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Anexa 2

CENTRALIZATOR
CU FISELE DE EVALUARE PENTRU ANUL ....... A PERSONALU!.UI_
SERVICIULUI/BIROULUL......... care au obtinut calificativul "NESATISFACATOR”
Nr. Nume si Functie/Grad/ | Serviciu Perioada Nota | Calificativ Mésuri_[
crt. prenume Treapta evaluata | evaluarii propuse

Sef serviciu/Sef birou
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Anexa 3

OFICIUL DE CADASTRU i
$! PUBLICITATE IMOBILIARA ... Aprob,
DIRECTOR

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalulyi contractual pentru perioada ...

Motivul evaluarii: anuald altele:

A. Date de identificare

Numele si prenumele persoanei evaluate:

denumirea postului functia

gradul :  gradatia corespunzatoare trangei de vechime:
Serviciul/BirouUCompartimentul:

Data incadrarii in institutie ........ » data numirii in functie ........ .-data ultimei promovarii:

-------

calificativele obtinute in ultimii 3 ani
i -

Il -

|-

B. Obiective realizate

Nr Obiectivele pentru perioada evaluata Realizat % Nota propuss | Nota acordata de
crt. de Jef birou | Sef serviciy
1 Cunostinte si experientd in domeniul de
aclivitate
2 Respectarea termenelor de indeplinirea a
sarcinilor
3 Adaptabilitate, flexibilitate, integrarea in
echipa
4 Cunoagterea i aplicarea consecventa a T
reglementarilor specifice activitatii
desfasurate
5 Respectarea normelor de disciplina si a
normeior etice in indeplinirea atributiilor
Nr Obiectivele revizuite in perioada evaluata Realizat % Nota propusa | Nota acordata de
crt, de Sef birou Sef serviciu
1
2
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[3_| | I | 1
Total la indeplinirea obiectivelor | media media ponderatd =media notelor
(70% din evaluarea finala} notelor *70%

C. Criterii de performanta indeplinite

Nr Criterii de performant utilizate in evaluare Nota propusa | Nota acordata de
crt. de Sef birou | $ef serviciu
1 capacitatea de a-gi asuma responsabilitati
2 capacitatea de a se perfecfiona si a valorifica experenta dobandita
3 spiritul de initiativa
4 nivelul cunostintelor si abilitailor
5 nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor
6 dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite in raport cu posturi
similare
7 capacitatea de lucru cu supervizare redusa
8 loialitatea fata de instituie
] capacitatea de lucru in echipa
10 capacitatea de comunicare
Total la indeplinirea obiectivelor | media media ponderatd =media notelor
(30% din evaluarea finala) notelor *30%
Nota evaluarii ={media ponderaté a notelor acordate la modulul B + media ponderata a notelor acordate
la modulul C) = Calificativul evaluarii=
Nota evaluarii
Calificativul evaluarii
CALIFICATIV NOTE
FOARTE BINE 5.00 - 4.51
BINE 4.50 - 3.51
SATISFACATOR 3.50 - 2.01
NESATISFACATOR 2.00 -1.00
D. Obiectivele stabilite cu ocazia evaluarii pentru urmatoarea perioada evaluata
Nr Obiective % din timp
crt.
1 Cunogtinte §i experien{a in domeniul de activitate
2 Respectarea termenelor de indeplinirea a sarcinilor
3 Adaptabilitate, flexibilitate, integrarea in echipd
4 Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementdrilor specifice activitatii
desfasurate
5 Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor
E. Studii, cursuri de pregatire profesionald, stagii de documentare absolvite/ efectuate in perioada
supusa aprecierii si calificativele obtinute

Cod postal 450018, Zalau, Jud. S3laj, ROMANIA
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F. Recompense si sancliuni disciplinare:
a) recompense acordate, data $i motivul

b) sancfiuni disciplinare aplicate, data si motivul

G. Potentialu! de dezvoltare $i propuneri ale sefului privind evolutia profesionala:
a) promovarea in gradul/treapta profesionala

Propun promovarea in grad profesionai

b} participarea la cursuri / pragrame de formare profesionala continu

C) desf3surarea unei noi activitdti/modificarea raporturilor de munca E

d} altele

H. numele si prenumele persoanei care a propus nota

Functia,

Semnatura | Data evaiuarii
numele gi prenumele persoanei care a acordat nota,

Funciia,

Semnatura | Data evaluarii

[. Luare la cunostinta a rezultatelor evaluarii
De acord cu rezultatele evaluarii Semnitura Data

OCPI SALAJ/Str. Comeliy Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 45001 8, Zaldu, Jud. Salaj, ROMANIA Certificat SR EN ISO 9001:2015
Telefon: (0260) 61 83 22; Fax: {0260) 61 83 22; e-mail: sji@ancpi.ro; www ancpi.rg Nr. 27921/09/R
Extrase de carte funciars penit informare online' ePa y.ancpiro Editia 6 revo

76



o

»
7.4

r -
OCPL

CICIEL I AN TR =

LTI SALAJ

mmim o SRS S SR = SRR
Operator de date cu caracler personal cod 11424; 38538

Anexa 4

ANUNT

Avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar piatit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile, prevederile art. 26 din Legea cadru privind salarizarea unitara a personalului platit
din fonduri publice nr. 284/2010, cu modificarile i completérile ulterioare, precum si Procedura
pentru organizarea examenului privind promovarea in grade/trepte profesionale superioare nr.
N

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara ....... organizeaza, in data de .............

EXAMEN DE PROMOVARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN TRANSFORMAREA
POSTURILOR IN GRADUL/TREAPTA IMEDIAT SUPERIOARA/PROMOVAREA INTR-O
FUNCTIE PENTRU CARE ESTE PREVAZUT UN NIVEL DE STUDII SUPERIOR

din cadrul compartimentelor functionale ale Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobitiara....
pentru posturile mentionate mai jos:

1. Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul

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

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

CONDITH DE PARTICIPARE
Pot participa la examenul de promovare in grade sau trepte imediat superioare/sau ntr-o
functie pentru care este prevézut un nivel de studii superior, persoanele care indeplinesc
urmétoarele conditii:

- Se vor mentiona conditile conform H.G.286/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

DOSARUL DE INSCRIERE LA EXAMEN:
In functie de tipul examenului de promovare, respectiv grad/treapta imediat superioara
sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, se va intocmi dosar

pentru fiecare candidat.

Data limitd de depunere a dosarelor de participare la examenul de promovare este

.............. Acestea se vor depune la registratura institutiei.
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Verificarea dosarelor depuse se va face in data de

++reeenes, UMand s3 se afiseze lista cu
candidatii admisifrespinsi.

Examenul se va desfasura la sediul

SUSTINEREA EXAMENULUI:

Examenul consts, in suslinerea unei probe scrise sau a unei probe practice dupa caz;

Proba scrisa va avea loc in data

Proba scrisa consta in elaborarea unei lucrari .
Proba practica dupa caz va avea loc in data de ........ la sediul.........

Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut minim 50 de puncte.

Tematica si bibliografia de examen sunt anexe la

prezentul anunt si pot fi consultate la
sediul .................... si pe site-ul institutiei:

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

DIRECTOR OFICIU
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Anexa 5
INSTITUTIA: OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA ...........
PROCES-VERBAL

incheiat astizi ..... cu ocazia analizirii dosarelor salariatilor inscrigi la examenul de
promovare a personalului contractual prin transformarea posturilor in gradul/treapta
imediat superioard/promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de
studii superior din cadrul compartimentelor functionale ale ..............organizat in data
de.....

Prin Decizia nr. /....... al directorului .......... , au fost numite comisiile pentru examenul
de promovare a personalului contractual prin transformarea posturilor in gradul/treapta imediat
superioara/promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior din
cadrul compartimentelor funciionale ale ................... , CU urmatoarea componenta:

1. Pentru Compartimenul Resurse Umane si Relatii cu Publicul
Comisie examen de promovare
Presedinte:
Membri:
Secretar:

2. Pentru Serviciul Cadastru
Comisie examen de promovare
Pregedinte:

Membri:
Secretar:

Anuntul privind organizarea examenului de promovare a personalului contractual prin
transformarea posturilor in gradulitreapta imediat superioard/promovarea intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior in data de ....... a fost afigat pe site-ul

in vederea participarii la examenul de promovare prin transformarea posturilor in
gradul/treapta imediat superioard/promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel
de studii superior si-au depus dosarele urmatorii salariafi:

1. Pentru Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul, s-au
depus urméatoarele dosare: ......................

2. Pentru Serviciul Cadastru

3. Verificarea dosarele de examen s-a facut in data de .... la sediul

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

in urma verificarii, comisiile de examen au hotaréat participarea la examenul de promovare
din data de ......... aurmatorilor salariati:

OCPI SALAJ/Str. Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud. Salaj, ROMANIA Certificat SR EN ISO 9001:201¢
Telefon: (0260) 61 83 22; Fax: (0260) 61 83 22; e-mail: sj@ancpi.ro, www.ancpi.ro Nr. 27921/09/R
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1. Pentru Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul:

2. Pentru Serviciul Cadastru

Prezentul proces verbal s-a incheiat intr-un singur exemplar,

OCPI SALANSIr, Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 45001 8, Zalau,

Jud. Salaj, ROMANIA Certificat SR EN IS0 9001:2015
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Anexa 6
INSTITUTIA: OFICIUL DE CADASTRU Sl PUBLICITATE IMOBILIARA .........

LISTA

cuprinzand salariatii admigi sa participe la examenul de promovare a personalului
contractual prin transformarea posturilor in gradul/treapta imediat
superioara/promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii
superior din cadrul compartimentelor functionale ale Oficiului de Cadastru si Pubilicitate

O

Imobiliara............
Nr. Numele si prenumele Compartimentul Functia si gradul Admis/respins
crt. candidatilor admisi la functional
examen

1

2

3

4

5

6

7

o ;
9
Presedintele comisiei de examen,
okl ot e it duosins sl T b s d e bt Shem— e e
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Anexa 7

INSTITUTIA: OFICIUL DE CADASTRU $! PUBLICITATE IMOBILIARA ...........

BORDEROU PREDARE LUCRAR]

Nr. Numele si prenumele candidatulu; Nr. pagini Semnitura candidatului [a
crt.
lucrare predarea lucririi

1

2

3

4

5

| 20 |

Pregedintele comisiei de examen,

OCPI SALA/Str, Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud. Salaj, ROMANIA
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Anexa 8

INSTITUTIA: OFICIUL DE CADASTRU Si PUBLICITATE IMOBILIARA...............

PROCES-VERBAL

incheiat astazi ... la examenul de promovare a personalului contractual prin
transformarea posturilor in gradul/treapta imediat superioarad/promovarea intr-o functie
pentru care este prevazut un nivel de studii superior din cadrul compartimentelor
functionale ale Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliari......... organizat in data de

&

Prin Decizia nr..... a directorului ....... , au fost numite comisiile pentru examenul de
promovare a personalului contractual prin transformarea posturilor din cadrul compartimentelor

functionale ale ............ . cu urmatoarea componenta:

3. Pentru Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul
Comisie examen de promovare
Presgedinte:
Membrii:
Secretar:

O Anuntul privind organizarea examenului de promovare a personaluiui contractual prin
. transformarea posturilor in data de..... a fost afigat la sediul...gi pe site-ul ..............

Examenul se desfigoari in doua etape astfel:

- in prima etapa se procedeaza la verificarea conditjilor de participare si a dosarelor
depuse si se declard admise dosarele care au in componentd documentele solicitate in
anunful de examen;

- in cea de-a doua etapa are loc elaborarea unei lucrari scrise;

Verificarea dosarele de examen s-a facut in data de....... la sediul ...........

in urma verificarii, comisiile de examen au hotérat participarea la examenul de promovare
din data de .......... a urmatorilor salariati:

OCPI SALAJ/Str. Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud. Salaj, ROMANIA Certificat SR EN 1SO 9001:201¢
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1.Pentru Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul:

2.Pentru Serviciul Cadastru :

A doua etapa consta in elaborarea unei lucrari scrise sau sustinerea unei probe practice .
Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9

........

Pune la dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.
Fiecare candidat redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre
comisia de examinare.
La aceastd prob3 se acords puncte de catre fiecare membru al comisiei de examen
pentru fiecare lucrare elaborats $i se noteaza in borderoul de notare. Pentru proba scrisa
punctajul maxim este de 100 de puncte.

Punctajul final la proba scrisi este media aritmetics a punctajelor acordate de fiecass
membru al comisiei de examen. -

Sunt declarati admisi  salariatii care au obtinut minimum 50 de puncte la
examenul organizat pentu promovare.
Proba practica consts in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale salariatuiui.

Proba practici se desfagoara pe baza unui plan stabilit de comisia de examen, care va
include urmétoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice:
d) capacitatea de comunicare:

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei
practice.

Proba practica este notats de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte.

Fiecare criteriu de evaluare aj probei practice va fi punctat astfel incat totalizate S8 =
insumeze 100 puncte. N

Punctajul final Ia susfinerea probei practice reprezintd media aritmetici a punctelor
acordate de fiecare membru al comisiei de examen.

Sunt declarati admisi la sustinerea probei practice candidatii care au obtinut
minimum 50 de puncte la examenul organizat pentu promovare,

S-a fécut prezenta in sala de examen pe baza buletinului de identitate $i s-a constatat
prezenta urmaétorilor salariati:

ccc---cc-n-u.nnn--.--o--onnl--u.-nn--.c-o--.n.--

= g e
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Anexa 9
INSTITUTIA : oL
OFICIUL DE CADASTRU Sl PUBLICITATE IMOBILIARA SALAJ
CENTRALIZATOR
cu punctele acordate candidatjlor la proba scrisa, la examenul de
promovare din ......
1 Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul
Punctaj acordat de membrii comisiei de Punctaj
E::t Numele i prenumele candidatului examen_pentry proba scrisd final proba
scrisd
1
2
3
O 4
Comisia de examen :
Presedinte:
Membri:
Secretar:
OGP SALAJ/Str. Comeliu Caposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zalau, Jud. Salaj, ROMANIA Cerlificat SR EN I1SO 9001:2015
Telefon: (0260} 61 83 22; Fax (0260) 61 83 22 e-mail: sj@ancpi.ro; WWW.SNCDI.Io Nr.§7921109gR
ro Editia 6 rev

85



Il d
»>

R SALAJ

s - T

Operator de date cu Caracter personal cod 11424; 38538

Anexa -
INSTITUTIA : ]
OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA ...............
CENTRALIZATOR NOMINAL
CU punctajul final la exameny] de promovare din .....
1 Compartimentuy] Resurse Umane $i Relatii cu Publicul
,:rrt Numele i prenumele candidatului Punctaj final proba scrisa Admis/Respins
1
2
3
4
Comisia de examen :
Presedinte: )
Membri:
Secretar:
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Anexa 11
INSTITUTIA:

OFICIUL DE CADASTRU S| PUBLICITATE IMOBILIARA ..

PLAN DE NOTARE A LUCRARII| ELABORATE - PROBA SCRISA

Nr.crt | Criterii punctaj
1 cunostinte teoretice necesare functiei evaluate; 50
O 2 | abilitali de comunicare 15
3 capacitate de sinteza, 15
4 complexitate, initiativa, creativitate 20
TOTAL PROBA SCRISA 100
Comisia de examen :
Presedinte:
C} Membri:
Secretar.
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Anexa 12
INSTITUTIA: ;
OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA .............
PLAN DE NOTARE - PROBA PRACTICA
Nr. Criterii de evaluare punctaj
crt
1 capacitatea de adaptare; 15 O
2 capacitatea de gestionare a situatiilor dificile; 15
3 indemanare sgi abilitate in realizarea cerintelor practice 25
4 capacitatea de comunicare; 20
5 capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru 25
desfasurarea probei practice
TOTAL PROBA PRACTICA 100
Comisia de examen :
Presedinte:
Membri;
Secretar:

e . __...._ﬁ._...-__.___......_.-‘_.-__._-.____.q.._—__..m_,___._,._._,__ ———— . —
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Anexa 13

Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul
APROB
DIRECTOR

REFERAT

privind constituirea comisiilor pentru examenul de promovare a personalului
contractual prin transformarea posturilor organizat in data de...... din cadrul
compartimentelor functionale ale .......

Avand in vedere prevederile art. 44 din Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale i a criterillor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile ulterioare, precum gi anuntul examenului de promovare a personalului contractual
prin transformarea posturilor din cadrul compartimentelor functionale ale ..........nr. ... .
propunem desemnarea urmatorilor membri in comisile de examen si de solufionare a
contestatiilor, dupa cum urmeaza:

1.Pentru Serviciul ...
Comisie examen de promovare
Pregedinte:
Membrii:

Comisia de solutionare a contestatiilor pentru examenul de promovare organizat in data
de ...

Presedinte:

Membrii:

Secretariatul comisiilor de examen si de solutionare a contestatiilor pentru examenul de
promovare organizat in data de ..., va fi asigurat de doamna ....., consilier ... in cadrul
Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul.

Cu deosebita consideratie,

Prenumele i Numér de inregistrare in

i ; . u
numele L cadrul compartimentutui Data Semnatura
Intocmit
OCPI SALAJ/Str. Corneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zalau, Jud. S3laj, ROMANIA Certificat SR EN ISO 9001:2015
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Anexa 14
DECIZIE
privind constituirea comisiilor pentru examenul de promovare a personalului
contractual prin transformarea posturilor organizat in data de .... din cadrul
compartimentelor functionale ale .....

Avand in vedere:

- prevederile art. 44 din Hotirarea Guvernului nr. 286/2011, cu modificdrile si
completarile ulterioare pentru aprobarea Regulamentului-cadry privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui Post vacant sau temporar vacant corespunzator functjilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar pltit din fonduri publice;

- anuntul examenului de promovare a personalului contractual prin transformarea

posturilor din cadrul compartimentelor functionale ale ........... nr..... X
- Referatul .............. » aprobat de directorul oficiului;
- Acordul ANCPI:
in temeiul art. ... din Regulamentul de organizare si funciionare al Agentiei
Nationale de Cadastru $i Publicitate Imobiliars aprobat prin.......... » CU modificérile ulterioare

Directorul .. emite prezenta
DECIZIE

Art. 1 Incepand cu data Prezentei decizii se constituie comisiile pentru examenul de promovare
a personalului contractual prin transformarea posturilor din cadrul compartimentelor functionale
ale........ , avand urmatoarea componenta:

1.Pentru Serviciul
Comisie examen de promovare
Presedinte:
Membrii:
Secretar: =

Comisia de solutionare a contestatiilor pentru examenul de Promovare organizat in data
de ...

Presedinte:

Membrii:

Secretar:

Art. 2 Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul comunicd o copie a deciziei
persoanelor desemnate la art. 1 in vederea indeplinirii formalitatilor necesare.

DIRECTOR

Nr.:

De acord,
Mandatar/Functia
Nr.
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Anexa 15
Directia ......cocvveresserensecicrnennae NF. v

APROB,
DIRECTOR GENERAL

Aviz favorabil
DIRECTOR DE ...ccooreeeererisrssensoronsssasansanennss

Aviz favorabil
DIRECTOR OCPI SALAJ
MANDAT
in pericada .o . subsemnatulfa ... . sef
SEIVICIU. ..evvieeeeeeeeriinnrceenarrinens o mandatez pe doamnalul ... ,
(functia)......ccooovvererveniin in cadrul OCP! Silaj, sa4 indeplineasca toate atributiile ce

decurg din exercitarea acestei functii de conducere, pe perioada absentei mele din institutie,
precum si in cazul unui conflict de interese.
Doamnalul ................................ semneazd in numele si pentru seful de serviciu orice

O document emis in cadrul serviciului.
Prezentul mandat s-a intocmit in 2 exemplare originale.

Sef Serviciu

De acord,

Persoana mandatata

Functia

OCPI SALAJ/Str. Cormeliu Coposu, Nr 31 A, Cod poslal 450018, Zaldu, Jud Silaj, ROMANIA Certificat SR EN 1SO 9001:2014¢
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Anexa 16
Anexa nr. 2 la Ordinul nr. 1061/02.09.2016 al Directorului General al AN.C.P.I.
Serviciul /Biroul ......................... Nr ......... | T
APROB

DIRECTOR OCPI SALAJ

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

Subsemnatul(a) ... - avand functia {;IE
........................................................ in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliarg
Salaj, Serviciul/Biroul................... va rog sa binevoiti a-mi aproba efectuarea in perioada
......................... 8 o Zlle de concediu pentru evenimente familiale deosebite - (se
mentioneaza evenimentul pentru care se solicita acordarea
concediului)...........o.o.ooovovnen .

Véa multumesc,

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

De acord, ﬁ
(Numele si functia persoanei .
care preia atributiile)

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

De acord,
(Numele i functia sefului ierarhic superior
al salariatului care formuleaza cererea )

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

o
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Anexa 17

Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 1061/02.09.2016 al Directorului General al AN.C.P.I.

Serviciul /Biroul ..................... Nro......... R

APROB
DIRECTOR OCPI SALAJ
CERERE CONCEDIU DE ODIHNA
Subsemnatul(@) ..o — avand functia de

........................................................ in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Salaj

— Serviciul/Biroul .............vreennnn., VA rog s@ binevoiti a-mi aproba efectuarea in perioada

......................... a oozl de concediu de odihnd aferente  anului

Data.........ccovevvevnieeeenn

Va multumesc,

De acord,

(Numele si functia persoanei

care preia atributiile)

De acord,

(Numele si functia sefului ierarhic superior

al salariatului care formuleaza cererea )

Vizat RU OCPI SALAJ

Pentru anul ......... are dreptul la ..... zile concediu de odihna.

Din care, pe anul ........ a efectuat ...... zile concediu de odihna.

Ramase de efectuat ...... zile.

Data .............
M
OCPI SALAJ/SHr. Comneliu Coposu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zalau, Jud. Salaj, ROMANIA Cerificat SR EN ISO 9001:2015
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Anexa 18

Serviciul / Biroul .........cvveeevvesoseernnn Nr. I__. .2020

BILET DE INVOIRE

Numitul /a) ....cooooeiinneee , angajat/(d) in cadrul O.C.P.I. Salaj, pe
funcliade .......coooovovee , In conformitate cu prevederile art. 205, alin. (2) din
Regulamentul intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliars Sélaj, aprobat prin Decizia
nr. ... Do 10.2020 a directorului O.C.P.I. Salaj, este invoit /(3), in data de
....... fcooiducecnce,,  In intervalul  orar s, PENtTU @ se  deplasa  Ia

Dt coviamnnini

Aprobat,
Sef serviciu / birou

* se va mentiona denumirea locatiei, unde se face deplasarea
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Anexa 19
Serviciul / Biroul ....cieicrermeniiieneeeanencens Nr. | .2020
SOLICITARE DE INVOIRE
Subsemnatul /(a) ......coocveereicinni e , angajat/a in cadrul O.C.P.l. Salaj,
pe functia de ... , in conformitate cu prevederile 205, alin. (2)

din Regulamentul intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Salaj, aprobat prin

Decizia nr. ...... [ ........ 10.2020 a directorului O.C.P.l. Silaj, va rog sa ma invoiti in data de
........ Dok in intervalul orar ........o..co.o......., pentru a pérasi institutia, in interes
personal.

Pe parcursul finvoirii, ma angajez sa respect principiile aplicabile conduitei
profesionale, prevazute la art. 368 din Codul administrativ, cat si prevederile art. 243, lit.
d), din Regulamentul mentionat mai sus.

Precizez ca orele de invoire in interes personal vor fi recuperate in perioada / data
............................................... TR REENVAIUL OFAT ..o sneeneenns (8X. 1670 = 1739).

Data; ...covvnvviiiniinnnn
Semndtura salariatului

De acord,
Sef serviciu / birou

OCPI SALAJ/SHr. Comeliu Copesu, Nr. 31 A, Cod postal 450018, Zaldu, Jud. Salaj. ROMANIA Cerlificat SR EN I1SO 9001:201¢
Telefon: (0260) 61 83 22; Fax: (0260) 61 83 22; e-mail: sj@ancpi.ro; www.ancpi ro Nr. 27921/09/R
ro Editia 6 rev 0
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