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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 241 din Legea nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si se
aplica tuturor salariatilor Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Maramures.

(2) Regulamentul intern concretizeaza, in principal, regulile privind
protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale
salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile privind disciplina muncii in institutie, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice.

(3) Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Maramures, indiferent de durata contractului individual de
munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum
si salariatilor care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei pe baza de delegare
sau detasare, precum si studentilor care efectueaza practica in cadrul acesteia.

Art. 2 Prin angajator, in intelesul prezentului regulament, se intelege Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliara Maramures, denumit in continuare oficiul
teritorial.

Art. 3 Oficiul teritorial este condus de un director, ale carui atributii sunt
prevazute prin ordin al directorului general al ANCPI.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art. 4 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind raporturile de munca dintre angajator si
salariat se stabilesc potrivit legii, in cadrul contractelor individuale de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile
recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de
nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii
se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

(6) Cu acordul ambelor parti, acestea pot opta sa utilizeze la incheierea
contractului individual de munca/actului aditional la contract, a deciziilor emise la
incheierea contractului individual de munca, pe tot parcursul executarii acestuia
sau la incetarea contractului individual de munca, semnatura electronica calificata,
in conditiile art. 16 alin. (1")-(17) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Utilizarea semnaturii electronice calificate poate fi efectuata in
raporturile O.C.P.l. Maramures cu institutiile publice, pentru intocmirea tuturor
inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca rezultate, la incheierea
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contractului individual de munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea
contractului individual de munca.

Art. 5 O.C.P.l. Maramures, in calitate de angajator are, in principal,

urmatoarele drepturi:

a)
b)

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii
lor;

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

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si a prezentului regulament intern;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Art. 6 0.C.P.I. Maramures, in calitate de angajator, are urmatoarele obligatii:
sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;
sa foloseasca rational forta de munca, sa mentina numarul de salariati necesar
realizarii activitatii, sa organizeze pregatirea profesionala, selectionarea,
angajarea in munca si promovarea salariatilor potrivit cerintelor stabilite pentru
fiecare loc de munca, in raport cu calitatile profesionale, modul de implicare si
comportamentul in cadrul institutiei, aplicarea unor criterii obiective de
evaluare, apreciere anuala a acestora;
sa asigure conditiile tehnico-materiale corespunzatoare pentru toti salariatii,
astfel incat activitatea profesionala sa se desfasoare in interiorul unor parametri
optimi de calitate si competitivitate;
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a tuturor obligatiilor de
serviciu de catre salariati;
sa introduca un sistem informational adecvat, in vederea inlaturarii birocratiei si
stabilirii corecte a responsabilitatilor;
sa asigure conditiile pentru efectuarea integrala a concediilor de odihna potrivit
programarii acestora intr-un an calendaristic;
sa asigure fondurile banesti necesare platii salariilor si participarii salariatilor la
programe de formare profesionala;
sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv
de munca aplicabil, atunci cand este cazul si din contractele individuale de
munca;
sa vireze catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si, dupa caz, bugetele
speciale toate sumele retinute din salariile individuale, precum si sumele pe care
le datoreaza in nume propriu catre aceste bugete, pentru persoanele incadrate
in munca, in conditiile prevazute de lege;
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
sa informeze salariatii si reprezentantii acestora cu privire la orice hotarare care
poate aduce atingere intereselor acestora;
sa asigure cel putin salariul minim prevazut de legislatia in vigoare;

m)sa nu prevada in contractele incheiate cu terti dispozitii care sa afecteze

interesele salariatilor;



n)
0)

P)

q)

r)

sa aduca la cunostinta salariatilor, in timp util, atributiile si sarcinile de serviciu
ce revin fiecaruia;

sa asigure salariatilor stabilitatea in munca;

sa despagubeasca salariatul in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau
in legatura cu serviciul;

sa puna la dispozitia salariatilor, prin intermediul sefului direct, urmatoarele
documente: regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern,
documente cu privire la deciziile conducerii, conditiile de munca, de formare si
perfectionare profesionala, norme de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor;

sa se consulte cu organizatiile sindicale sau reprezentantii salariatilor dupa caz,
in conditiile legii, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele salariatilor si la intocmirea, in cazul concedierilor
colective, a planului de masuri sociale sau altele menite sa protejeze interesele
salariatilor ce urmeaza sa fie concediati;

sa ia masuri pentru eliberarea de legitimatii de serviciu tuturor salariatilor;

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

sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

sa stabileasca modalitatea de realizare a activitatii in regim de telemunca si sa
verifice activitatea telesalariatului in principal prin utilizarea tehnologiei
informatiei si comunicatiilor, in conditiile stabilite prin contractul individual de
munca.

Art. 7 Angajatorul poate invita sindicatul reprezentativ la nivel de institutie sau

reprezentantii salariatilor sa participe in consiliul de conducere, la discutarea
problemelor de interes profesional, economic si social.

Art. 8 Angajatorul are obligatia executarii oricarei alte indatoriri ce i revine in

temeiul reglementarilor legale in vigoare.

Art. 9 Salariatii 0.C.P.l. Maramures au urmatoarele drepturi:

dreptul la plata salariului si a altor drepturi de natura salariala pentru munca
depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal,;

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

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a constitui sau de a adera liber la o oraganizatie sindicala;

dreptul de reabilitare medicala, profesionala si sociala, in caz de accident de
munca sau boala profesionala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la protectie sociala in caz de concediere;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a



mediului de munca;

m) dreptul la egalitate de sanse si de tratament.

a)
b)

c)

o

Art. 10 Salariatii oficiului teritorial au urmatoarele obligatii:

sa realizeze sarcinile de serviciu ce decurg din fisa postului si din deciziile
directorului institutiei, precum si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

sa cunoasca si sa aplice prevederile legale in vigoare in activitatea pe care o
desfasoara;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

sa respecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu eficienta timpul de
munca;

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

sa asigure pastrarea secretului de serviciu, sa nu scoata si sa nu difuzeze din
circuitul informational al angajatorului date, sa pastreze confidentialitatea
asupra documentelor 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 temeiul literei d) alin. (2) al art. 40,
din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

sa nu furnizeze informatii spre publicare in mass - media, in scris, verbal sau pe
suporturi audio - video, direct sau prin intermediul jurnalistilor;

sa cunoasca si sa respecte normele de sanatate si securitate in munca si sa
contribuie la preintampinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune
in primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea oamenilor ori bunurile
materiale;

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

sa restituie sumele de bani incasate necuvenit de la angajator;

sa pastreze in bune conditii amenajarile si dotarile efectuate de angajator, sa nu
le deterioreze si sa nu sustraga componente ale acestora;

sa respecte prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare, contractului colectiv de munca, contractului individual de munca,
fisa postului, normele de securitate si sanatate in munca, de prevenire si stingere
a incendiilor si toate celelalte regulamente si proceduri operationale aprobate
de catre directorul general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara si directorul oficiului.

m) sa aduca la cunostinta Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii si sa

a)
b)
c)

prezinte documentele aferente in cel mai scurt timp de la modificare asupra
oricarei modificari privind: adresa si numarul de telefon; starea civila;
preschimbarea actului de identitate; studii sau cursuri de perfectionare
absolvite, etc.

Art. 11 La baza exercitarii atributiilor de serviciu stau urmatoarele principii:
libertatea muncii;

respectarea Constitutiei si a legislatiei in vigoare;

prioritatea interesului public;



asigurarea egalitatii de tratament a salariatilor;
profesionalismul;

impartialitatea si nediscriminarea;

integritatea morala;

libertatea gandirii si a exprimarii;

) cinstea si corectitudinea;

) deschiderea si transparenta.

N

Swooo

— =

CAPITOLUL Il ) )
REGULI GENERALE PRIVIND SANATATEA $I SECURITATEA N MUNCA

Art. 12 (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in
toate aspectele legate de munca.

(3) Tn cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia,
cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

) evitarea riscurilor;

) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

) combaterea riscurilor la sursa;

) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de
munca si alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in
vederea atenuarii, cu precadere, a muncii monotone si a muncii repetitive,
precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce

este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de
protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

(4) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide
si/sau mame, lauze sau care alapteaza, angajatorul are urmatoarele obligatii:
a)sa previna expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care

alapteaza la riscuri ce le pot afecta sanatatea sau securitatea si sa nu le
constranga sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate
ori copilului nou nascut;

b) sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura,
gradul si durata expunerii salariatelor gravide, care au nascut recent sau care
alapteaza, in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea
lor si a oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

c) sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea, in termen de 10 zile lucratoare
de la data la care a fost anuntat in scris de catre o salariata ca aceasta este
gravida, a nascut recent sau alapteaza;

a
b
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d) sa modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu
este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea
sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale, in cazul in care o
salariata este gravida, a nascut recent sau alapteaza si desfasoara la locul de
munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori
Cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevazute la art. 5 alin.
(1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) sa acorde concediu de risc maternal in conditiile Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

f) sa acorde reducerea cu o 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 normala de munca din motive de
sanatate, a sa sau a fatului sau;

g) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii 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
salariale;

h) sa acorde salariatelor care alapteaza, 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. 13 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de
accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.
(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a salariatilor sai in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.
(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii
sindicatului/reprezentantii salariatilor.
(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in
urmatoarele situatii:
a) in cazul noilor salariati;
b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
c) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6
luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze
securitatea si sanatatea salariatilor.

Art. 14 In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii, prin decizie a directorului OCPI, se va
constitui Comitetul de securitate si sdndtate in muncd, ce are urmatoarele atributii:



analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau
regulamentului de organizare si functionare;

urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea
mijloacelor necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de
vedere al imbunatatirii conditiilor de munca;

analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in
considerare consecintele asupra securitatii si sanatatii, lucratorilor, si face
propuneri in situatia constatarii anumitor deficiente;

analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de
munca, a echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de
prevenire si protectie, precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea
acestuia;

propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul
in care isi indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;
urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind
securitatea si sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si
inspectorii sanitari;

analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si
a imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de
munca si propune introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;
analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor
profesionale si evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in
completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;

efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de
lucru si face un raport scris privind constatarile facute;

dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sanatate in munca
de catre directorul OCPI cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii
si sanatatii in munca, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora
in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire si protectie
ce se va realiza in anul urmator.

Art. 15 Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi

elaborate cu consultarea reprezentantilor salariatilor/reprezentantilor sindicatului,
precum si cu Comitetul de securitate si sanatate in munca.

Art. 16 Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul

medical de medicina a muncii, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 17 Angajatorul va asigura instruirea si transmiterea tuturor informatiilor

necesare in vederea utilizarii in conditii de risc minim a echipamentelor de lucru si
a altor dotari pe care le utilizeaza salariatii din institutie.
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Art. 18 Angajatorul va asigura aplicarea tuturor masurilor prevazute de legislatia

in vigoare pentru protectia salariatilor in perioadele in care, datorita conditiilor
meteorologice nefavorabile, se inregistreaza temperaturi extreme.

Art. 19 Salariatii au urmatoarele obligatii cu privire la asigurarea sanatatii si a

securitatii in munca:

sa isi insuseasca si sa respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de
lucru din dotare;

sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire atat propria persoana, cat si pe ceilalti colegi;

sa aduca la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire;

sa inceteze activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident sau a unei pagube si sa informeze conducerea institutiei;

sa 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 si periodic, in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art. 21 Persoanele desemnate cu protectia muncii, isi desfasoara activitatea in

conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca,

cu

modificarile si completarile ulterioare si desfasoara urmatoarele activitati:
asigura respectarea normelor si a normativelor in domeniul PSI/SSM;
organizeaza activitatile de prevenire si stingere a incendiilor;

organizeaza activitatile de prevenire si protectie in cadrul O.C.P.l, prin
propunerea de proceduri/instructiuni/masuri in vederea identificarii pericolelor
si evaluarii riscurilor, elaborarii si actualizarii Planului de Prevenire si Protectie;
elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si stingerea a incendiilor;
informeaza conducerea O.N.C.P.| despre existenta starii de pericol iminent de
incendiu sau, dupa caz, de posibile accidente in munca sau pericol de
imbolnavire;

colaboreaza cu medicul de medicina muncii, dupa caz, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile ulterioare, respectiv prevederile Hotararii de Guvern nr. 1425/2006
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

intocmeste informari, rapoarte si situatii solicitate de conducerea institutiei in
domeniul PSI/SSM;

elaboreaza/actualizeaza instructiuni proprii de securitatea muncii/PSI, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,
tinand seama de particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru, de numarul de lucratori si de repartizarea teritoriala
a ONCPI;

propune atributiile si raspunderile legale in domeniul de prevenire si stingerea
incendiilor si in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

realizeaza verificari periodice a respectarii normelor de securitate si sanatate in
munca/PSl;

propune atributiile si raspunderile legale in domeniul de prevenire si stingerea
incendiilor si a protectiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca ce revin
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lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

l) efectueaza instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

m) elaboreaza fisele de instructaj PSI;

n) elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris,
periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii; asigura informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca/PSI si verifica insusirea si aplicarea de catre lucratori a
informatiilor primite;

0) elaboreaza fisele de instructaj SSM pentru salariatii noi si asigura predarea
acestora catre conducatorii locurilor de munca unde isi vor desfasura activitatea
salariatii respectivi;

p) efectueaza instruiri de securitatea si sanatatea muncii (instructaj introductiv
general) si verifica cunostintele in domeniul SSM/PSI cu ocazia instructajelor
efectuate de catre conducatorii locurilor de munca;

q) verifica completarea conforma a fiselor de instructaj SSM/PSI de catre
conducatorii locurilor de munca;

r) verifica conformitatea inregistrarilor din fisele individuale de instructaj SSM/PSI;

s) verifica activitatea de colectare si depozitare a deseurilor si a ambalajelor
combustibile de catre operatorii economici prestatori de servicii;

t) participa la cercetarea evenimentelor in domeniul de prevenire si stingerea
incendiilor si a protectiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform
competentelor prevazute de legislatia in vigoare;

u) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca sau
pompieri, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

v) stabileste mijloacele materiale si tehnice necesare asigurarii securitatii si
sanatatii in munca/PSl;

w) stabileste zonele care necesita semnalizare SSM;

X) urmareste prevederea si includerea de fonduri necesare dotarii si echiparii cu
mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor/SSM;

y) monitorizeaza lucrarile de verificare, intretinere si revizie a mijloacelor tehnice
de aparare impotriva incendiilor;

z) aplica si face propuneri, dupa caz, potrivit prevederilor legale si competentelor
stabilite, de sanctiuni in domeniul de prevenire si stingerea incendiilor si a
protectiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

aa) supravegheaza executarea lucrarilor cu foc deschis;

bb) se ingrijeste si raspunde de pastrarea, conservarea, integritatea mijloacelor
tehnice de aparare impotriva incendiilor;

cC) comunica si reprezinta institutia in relatia cu alte institutii abilitate in domeniul
PSI/SSM;

dd) participa la actiuni (controale, cursuri, seminarii, instructaje, schimb de
experienta, consfatuiri, analize) organizate de catre societati private ce sunt
autorizate de catre autoritatile din domeniul de prevenire si stingerea incendiilor
si a protectiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

ee) exercita orice alte atributii dispuse prin ordin al directorului general.

Art. 22 Regulile stabilite in prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile
legale in domeniu.
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CAPITOLUL IV ) o
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 23 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Maramures, potrivit dispozitiilor art. 5 alin. (1) din Legea nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la
plata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri 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 beneficiaza de conditii de lucru
adecvate activitatii pe care o desfasoara, de protectie sociala, de securitate si
sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara
nicio discriminare.

Art. 24 (1) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat din
institutie, discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe
criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi
genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este
interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile
prevazute la alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de
legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau
practica aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o
alta persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (1), in afara de cazul
in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv,
printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

Art. 25 Relatiile de munca in cadrul institutiei se intemeiaza pe principiul
bunei-credinte, scop in care salariatii au indatorirea sa se informeze si sa se consulte
cu angajatorul, in conditiile legii.

Art. 26 Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le
genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament
injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane fata de alte persoane sau
grupuri de persoane din cadrul personalului oficiului teritorial, atrage raspunderea
contraventionala pentru persoana in cauza daca fapta nu intra sub incidenta legii
penale.

Art. 27 Angajatorul are obligatia sa asigure protectia salariatilor impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victime in
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exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu acestea. Pentru garantarea
acestui drept institutia va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii.

Art. 28 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati
pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in
conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL V
EVALUAREA PERSONALULUI

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 29 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale, consta in
aprecierea obiectiva a activitatii salariatilor, prin compararea gradului de
indeplinire a obiectivelor individuale stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod
efectiv in functie de criteriile stabilite in fisa postului.

Art. 30 (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
are ca elemente de referinta:
a) fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile si
responsabilitatile corespunzatoare postului;
b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;
c) criteriile de evaluare stabilite in fisa postului.

(2) Obiectivele profesionale individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor

cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor desfasurate de salariatii O.C.P.I.;

b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

c) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute
si cu resursele alocate;

e) sa fie flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in
prioritatile O.C.P.I. Maramures.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorica a O.C.P.l. Obiectivele revizuite se vor
mentiona in raportul de evaluare.

(4) Criterii de evaluare pentru functii de conducere:

a) Capacitatea de a organiza - Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie
desfasurate in cadrul compartimentelor functionale coordonate, delimitarea lor
in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echitabila si
echilibrata a atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul studiilor, grad,
treapta.

b) Capacitatea de a coordona - Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului
precum si a activitatilor din cadrul compartimentelor functionale in vederea
realizarii obiectivelor acestora.
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c)

d)

e)

f)

Capacitatea de a controla - Capacitatea de a controla si de a superviza
activitatea din cadrul compartimentelor functionale, depistarea deficientelor si
luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora.

Capacitatea de a decide - Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de
raspundere si conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii,
in scopul de a atinge rezultatul dorit.

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului - Cunoasterea personalului din
subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine
politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia.

Capacitatea de analiza si sinteza - Capacitatea de a interpreta un volum mare de
informatii, de a identifica si valorifica elementele comune precum si pe cele noi
si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat.

Creativitate si spirit de initiativa - Atitudine activa in solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de
rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fata de idei noi; inventivitate in
gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Nivelul cunostintelor si abilitatilor - Cunoasterea reglementarilor specifice
domeniului de activitate. Abilitati de a planifica si administra activitatea unei
echipe formate din personalitati diferite, cu un nivel diferit al capacitatii de a
colabora in indeplinirea unei atributii. Capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor.

Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor - Implicarea in mod curent si la
solicitarea superiorilor ierarhici, in activitati care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului.

Capacitatea de a lucra cu supervizare redusa - Capacitatea de a pune eficient in
practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, pentru realizarea obiectivelor.

Loialitate fata de institutie - Sustinerea institutiei si a obiectivelor ei prin
promovarea politicilor, strategiilor si a unei imagini favorabile.

Capacitatea de a lucra in echipa - Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de a
permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.

m) Capacitatea de comunicare - Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta

n)

a)

informatiile, scris si verbal, de a asculta activ, observa si oferi feed-back imediat.
Dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite in raport cu posturi similare.

(5) Criterii de evaluare pentru functii de executie (5S si SSD):
Nivelul cunostintelor si abilitatilor - Cunoasterea reglementarilor specifice
domeniului de activitate. Totalitatea ideilor, informatiilor precum si aptitudinile
de a le folosi cu ingeniozitate si pricepere in domeniul de activitate in vederea
obtinerii performantelor dorite.
Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor - Implicarea in mod curent si la
solicitarea superiorilor ierarhici, in activitati care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului.
Capacitatea de a rezolva problemele - Capacitatea de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate.
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d)

e)

Capacitatea de analiza si sinteza - Capacitatea de a interpreta un volum mare de
informatii, de a identifica si valorifica elementele comune precum si pe cele noi
si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat.

Capacitatea de a lucra independent - Capacitatea de a desfasura activitati pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita coordonare, cu exceptia
cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta.

Loialitatea fata de institutie - Sustinerea institutiei si apararea prestigiului
acesteia intr-un mod loial, precum si promovarea unei imagini favorabile.
Capacitatea de a lucra in echipa - Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de a
permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.
Capacitatea de comunicare - Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta
informatiile, scris si verbal, de a asculta activ, observa si oferi feed-back imediat.
Capacitatea de a-si asuma responsabilitati - Capacitatea de a desfasura in mod
curent, la solicitarea superiorilor ierarhici, activitati care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului; capacitatea de a accepta erorile
sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata din propriile greseli.

Capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita -
Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite.

Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor
- Cunoasterea si respectarea reglementarilor legale prevazute prin acte
normative, respectarea obligatiilor si relatiilor de munca stabilite,respectarea
valorilor fundamentale, principiilor si normelor morale.

(6) Criterii de evaluare pentru functii de executie (SM):
Nivelul cunostintelor si abilitatilor - Cunoasterea reglementarilor specifice
domeniului de activitate. Totalitatea ideilor, informatiilor precum si aptitudinile
de a le folosi cu ingeniozitate si pricepere in domeniul de activitate in vederea
obtinerii performantelor dorite.
Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor - Implicarea in mod curent si la
solicitarea superiorilor ierarhici, in activitati care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului.
Capacitatea de a rezolva problemele - Capacitatea de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate.
Capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita - Capacitatea
de crestere permanenta a performantelor profesionale, de imbunatatire a
rezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite.
Creativitate si spirit de initiativa - Atitudine activa in solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare
a cestor probleme; atitudine pozitiva fata de idei noi; spirit inventiv.
Capacitatea de a lucra independent - Capacitatea de a desfasura activitati pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita coordonare, cu exceptia
cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta.
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Loialitatea fata de institutie - Sustinerea institutiei si apararea prestigiului
acesteia intr-un mod loial, precum si promovarea unei imagini favorabile.
Capacitatea de a lucra in echipa - Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de a
permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.
Capacitatea de comunicare - Aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta
informatiile, scris si verbal, de a asculta activ, observa si oferi feed-back imediat.
Conduita in timpul serviciului - Adoptarea unui comportament adecvat in timpul
exercitarii atributiilor de serviciu, respectarea normelor de conduita
profesionala.

(7) Criterii de evaluare pentru functii de executie (sofer):

Nivelul cunostintelor si abilitatilor in realizarea cerintelor practice - Cunoasterea
reglementarilor specifice domeniului de activitate. Totalitatea informatiilor si a
abilitatilor practice si tehnice necesare desfasurarii activitatii zilnice.

Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor - Implicarea in mod curent in
activitatile pe care le presupune realizarea atributiilor desemnate prin fisa
postului.

Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile - Identificarea solutiilor adecvate
pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor in cazul aparitiei unor
situatii neprevazute.

Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor
- Cunoasterea si respectarea reglementarilor legale prevazute prin acte
normative, respectarea obligatiilor si relatiilor de munca stabilite, respectarea
valorilor fundamentale, principiilor si normelor morale.

Loialitatea fata de institutie - Sustinerea institutiei si apararea prestigiului
acesteia intr-un mod loial, precum si promovarea unei imagini favorabile.
Capacitatea de a lucra in echipa - Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectiva pentru realizarea obiectivelor
echipei.

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru - Capacitatea de a-
si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a sarcinilor.

Art. 31 Scopul evaluarii consta in:

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

stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare
urmatoare;

fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
fundamentarea activitatii de recompensare;

identificarea nevoilor de formare profesionala continua;

validarea programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionala
continua;

acordarea altor drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

Art. 32 Activitatea de evaluare este o obligatie de serviciu a salariatilor care

ocupa o functie de conducere si care poarta intreaga raspundere pentru modul de
realizare a acesteia.
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Art. 33 Nu pot realiza evaluarea, rudele si afinii pana la gradul IV, inclusiv. Daca
seful nemijlocit se afla in una dintre situatiile mentionate, evaluarea se realizeaza
de catre o alta persoana care are cel putin acelasi nivel cu cel al functiei de
conducere, desemnata de directorul institutiei, iar daca directorul institutiei se afla
intr-una dintre situatiile mentionate, evaluarea se realizeaza de catre unul dintre
sefii de serviciu desemnati de acesta.

Art. 34 (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a
anului anterior.

(2) Activitatea de evaluare a salariatilor se realizeaza anual in perioada 1
ianuarie - 24 februarie.

(3) Evaluarea se face pentru salariatii care au desfasurat activitate profesionala
in aceeasi institutie cel putin 6 luni.

(4) Evaluarea persoanelor ale caror raporturi de munca au fost suspendate
pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani, sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani, precum si in cazul concediilor fara plata,
pentru studii sau pentru interese personale, acordate pentru o perioada de cel putin
1 an, se face daca au desfasurat activitate profesionala in aceeasi institutie cel putin
6 luni de la data reluarii raporturilor de munca.

(5) Activitatea salariatilor debutanti nu se evalueaza.

(6) Tn mod exceptional, evaluarea salariatilor se face si in cursul perioadei
evaluate astfel:

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

b) cand contractul individual de munca al sefului nemijlocit sau al sefului institutiei
publice inceteaza, se suspenda, pentru o perioada de cel putin 3 luni, in
conditiile legii, sau se 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 calendaristice de la data cand au intervenit aceste
situatii;

c) cand un salariat este detasat din afara institutiei, conform legii, evaluarea se
face, de catre seful ierarhic superior din institutia unde are loc detasarea.

(7) Salariatul nu va fi evaluat pentru perioada in care raporturile de munca sunt
suspendate.

Sectiunea 2
Competente privind evaluarea personalului

Art. 35 Evaluarea salariatilor cu functii de executie din cadrul O.C.P.I.
Maramures se realizeaza dupa cum urmeaza:
a) seful de birou propune nota iar seful de serviciu acorda nota. Rapoartele de
evaluare se aproba de directorul institutiei;
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b) seful de serviciu acorda nota, iar directorul institutiei aproba raportul de
evaluare;

c) in cazul salariatilor cu functii de executie aflati in directa subordonare a
directorului evaluarea va fi realizata de catre acesta prin acordarea notei si
aprobarea raportului de evaluarea;

Art. 36 Directorii/sefii de servicii/sefii de birou vor inscrie obligatoriu in
raportul de evaluare constatarile si concluziile asupra continutului evaluarii.

Sectiunea 3
Procedura si etapele activitatii de evaluare

Art. 37 in prima decada a lunii ianuarie, Compartimentul Resurse Umane
transmite serviciilor/compartimentelor datele necesare pentru evaluarea
personalului, evaluare care va fi finalizata pana in data de 24 februarie a fiecarui
an.

Art. 38 Directorul/seful de serviciu/seful de birou acorda punctaj pentru
fiecare obiectiv profesional individual si pentru fiecare criteriu de evaluare.

Art. 39 (1) Obiectivele profesionale individuale si criteriile de evaluare a
performantelor profesionale individuale se noteaza de catre evaluator cu note de
la 1 la 5, nota 1 reprezentand minimul, iar nota 5 maximul.

(2) Indeplinirea obiectivelor are o pondere de 70% in evaluarea finald, iar
realizarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale are o
pondere de 30% in evaluarea finala.

(3) Nota finala acordata persoanei evaluate este data de media ponderata a
notelor propuse pentru indeplinirea obiectivelor la care se adauga media ponderata
a notelor propuse pentru criteriile de evaluare.

(4) Raportul de evaluare se transmite directorului institutiei spre aprobare.

Art. 40 Comunicarea rezultatului evaluarii salariatului evaluat de catre seful
de serviciu/seful de birou/director se face sub semnatura, cu consemnarea datei
primirii, in termen de 3 zile lucratoare de la aprobarea raportului de evaluare de
catre director.

Daca salariatul nu poate sau nu vrea sa semneze raportul de evaluare, acesta
va fi trimis prin posta, la domiciliu sau se va intocmi un proces verbal de catre o
comisie alcatuita din seful direct, persoana responsabila cu resursele umane,
consilierul juridic al institutiei in care se va consemna refuzul semnarii.

Art. 41 Pentru situatiile in care evaluarea se intocmeste pentru un an
calendaristic modul de calcul al punctajului final si calificativul anual se regasesc in
modelul raportului de evaluare.

Art. 42 n cazul in care pe parcursul unui an salariatul a avut mai multe
perioade evaluate, punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica ponderata
conform formulei:

P = (P1*n1+P2*na+..... +Pi*ni ) / (n1+n2+...+nj)
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deci, punctajul final care se transforma in calificativ anual = (Punctajul obtinut la
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 + ....), impartit la total numar luni.

Art. 43 (1) Calificativele finale care se acorda salariatilor pe baza notelor
finale sunt:

FOARTE BINE 5.00 - 4.51
BINE 4.50 - 3.51
SATISFACATOR 3.50 - 2.01
NESATISFACATOR 2.0-1.00

(2) Calificativul de evaluare reprezinta aprecierea performantei salariatului
pentru perioada evaluata.

e (Calificativul ,,foarte bine” se acorda salariatului care a reusit sa indeplineasca
toate obiectivele stabilite in mod profesionist, fara erori si in termenele stabilite.
Suplimentar a realizat si alte sarcini importante care au adus valoare adaugata
activitatii. Pe parcursul activitatii a dat dovada de cunostinte profunde si abilitati
profesionale extraordinare in domeniul de competenta, este un exemplu pentru
colegi prin profesionalismul, comportamentul responsabil si dedicatia profesionala
manifestata.

e (Calificativul ,bine” se acorda salariatului care a reusit sa indeplineasca,
practic, obiectivele stabilite in mod profesionist si in termenele stabilite. A
manifestat cunostinte si abilitati profesionale inalte in activitatea profesionala.

e Calificativul ,satisfacator” se acorda salariatului care a reusit sa realizeze
partial obiectivele stabilite, demonstrand un nivel mediu de manifestare a criteriilor
de evaluare.

In activitatea profesionald a demonstrat un nivel mediu de cunostinte si abilitati
profesionale necesare indeplinirii obiectivelor stabilite si exercitarii sarcinilor si
atributiilor de serviciu conform fisei postului.

e (Calificativul ,nesatisfacator” se acorda salariatului care nu a reusit sa
indeplineasca obiectivele stabilite si care a demonstrat un nivel de calitate cu mult
sub cerintele functiei detinute. In activitatea profesionala a demonstrat lipsa
cunostintelor si a abilitatilor profesionale necesare, precum si a manifestat
nedorinta de a se perfectiona.

(3) Concedierea salariatului pentru necorespundere profesionala poate fi
dispusa de catre angajator numai dupa evaluarea prealabila a salariatului, conform
prezentei sectiuni, dar si a dispozitiilor legale in vigoare.

Sectiunea 4
Solutionarea contestatiilor

Art. 44 - (1) Salariatii nemultumiti de nota/calificativul evaluarii, au dreptul
de a formula in scris contestatii in termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea
raportului de evaluare. Contestatia va cuprinde motivele si argumentele
corespunzatoare pentru fiecare obiectiv si criteriu contestat.
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(2) Contestatia se va depune la secretariatul institutiei.

(3) Salariatii evaluati direct de catre directorul institutiei, nemultumiti de
rezultatul evaluarii, pot contesta raportul de evaluare numai la instanta de judecata
competenta, in conditiile legii, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii raportului de evaluare.

Art. 45 (1) Emiterea deciziei directorului institutiei, privind constituirea
comisiei de solutionare a constestatiei in termen de 2 zile lucratoare de la data
nregistrarii contestatiei la secretariatul institutiei.

(2) Comisia de solutionare a contestatiei va fi formata dintr-un numar de trei
membri cu functie de conducere si un secretar din cadrul BJRUSP, dintre care unul
este desemnat presedintele comisiei. In comisia de solutionare a contestatiei nu pot
fi desemnati cei care au intocmit sau aprobat evaluarea.

Art. 46 (1) Solutionarea contestatiei se realizeaza in termen de 5 zile
lucratoare de la data constituirii comisiei de solutionare a contestatiei. Aceasta se
realizeaza pe baza raportului de evaluare al carui rezultat se contesta, a obiectivelor
stabilite, a fisei postului persoanei evaluate si a altor documente justificative.

(2) Comisia audiaza atat evaluatorii, cat si persoana care a contestat
evaluarea.

Art. 47 (1) Rezultatul solutionarii contestatiei se consemneaza intr-un proces
verbal semnat de membrii comisiei si de secretar, avand anexate documentele de
verificare si raportul de evaluare.

(2) Decizia comisiei consemnata in procesul verbal este adusa la cunostinta
directorului institutiei. Acesta va dispune pe baza procesului verbal refacerea
raportului de evaluare conform celor dispuse de catre comisia de solutionare a
contestatiilor. Raportul de evaluare va fi refacut de catre persoana care a acordat
nota, conform celor dispuse de comisia de contestatii.

(3) Noul raport de evaluare se aduce la cunostinta pe baza de semnatura in
termen de 3 zile lucratoare de la data incheierii procesului verbal.

(4) Daca persoana contestatara nu poate sau nu vrea sa semneze noul raport
de evaluare, acesta va fi trimis prin posta cu confirmare de primire, la domiciliu sau
se va intocmi un proces verbal de catre o comisie alcatuita din seful direct, persoana
responsabila cu resursele umane, consilierul juridic al institutiei in care se va
consemna refuzul semnarii.

(5) Documentele intocmite in urma verificarilor se ataseaza la raportul de
evaluare, care se introduce in dosarul personal al persoanei evaluate.

(6) Evaluarea care nu corespunde realitatii atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

Art. 48 Salariatii nemultumiti de rezultatul obtinut ca urmare a solutionarii
contestatiei la raportul de evaluare, se pot adresa instantei de judecata
competente, in conditiile legii, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
luarii la cunostinta de rezultatul contestatiei, comunicat de catre comisia de
solutionare a contestatiei.

Art. 49 La finalizarea procedurii de evaluare fiecare serviciu/birou
intocmeste electronic, in format excel si pe suport de hartie, Anexa nr. 4 -
centralizator cu rapoartele de evaluare pentru anul ... a personalului
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serviciului/biroului ....... si Anexa nr. 5 - centralizator cu rapoartele de evaluare
pentru anul ...... a personalului serviciului/biroului ....... care a obtinut calificativul
“nesatisfacator”, pe care le inainteaza persoanei responsabile cu activitatea de
Resurse Umane.

Art. 50 Persoana responsabila cu activitate de Resurse Umane centralizeaza
anexele primite de la servicii/birouri si intocmeste un raport final care se aduce la
cunostinta directorului si ulterior se transmit la Directia Managementul Resurselor
Umane din cadrul A.N.C.P.I.

CAPITOLUL VI
NORME PRIVIND PROMOVAREA SALARIATILOR

Art. 51 Promovarea personalului din cadrul institutiei se realizeaza potrivit
Procedurii de organizare si desfasurare a examenului de promovare a personalului
in grade/trepte profesionale superioare si transformari de posturi din studii medii in
studii superioare, aprobata prin Decizia Directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Maramures nr. 221/20.12.2017.

CAPITOLUL VII
NORME PROCEDURALE PRIVIND DELEGAREA DE COMPETENTA PENTRU FUNCTII
DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE, FORMA MANDATELOR SI CONDITIILE DE EMITERE
A ACESTORA

Art. 52 (1) Delegarea de competenta presupune acordarea de catre o
persoana cu functie de conducere unei persoane cu functie de executie, de regula
din cadrul serviciului/biroului pe care il conduce, a prerogativelor de a actiona ca
reprezentant al sau, pe timp limitat, pentru organizarea, desfasurarea,
monitorizarea sau controlul unor activitati, cu aprobarea prealabila a directorului.

(2) Delegarea de competenta se poate face doar pentru perioade
determinate, stabilite in actul de delegare, doar daca titularul atributiilor delegate
se afla in imposibilitate de exercitare a acestora, datorata 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) Pentru directorul oficiului teritorial, sefii de servicii si seful biroului
economic, delegarea atributiilor de conducere unui salariat din subordine se face
prin ordin al Directorului General.

(4) Sefii de birou, angajati la O.C.P.I. Maramures pot delega atributiile de
conducere, pe perioada absentei din institutie, unuia dintre salariatii din subordine,
prin mandat scris, cu avizul directorului oficiului teritorial, avand modelul prevazut
in Anexa la prezentul regulament

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

Art. 53 (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
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medical, forta majora etc.) exercitarea atributiilor acestora se face de un salariat
desemnat de directorul institutiei prin decizie.

(2) Directorul institutiei poate stabili prin decizie un inlocuitor al fiecarui
salariat cu functii de conducere care sa asigure activitatea curenta in conditiile
prevazute la alin. (1), cu exceptia angajatilor cu functii de conducere din cadrul
ANCPI cu locul de munca la O.C.P.I. Maramures (registrator sef, inginer sef, contabil
sef) si a registratorilor coordonatori pentru care inlocuitorii sunt desemnati prin
Ordin al Directorului general al Agentiei Nationale.

Art. 54 (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere
vacante se realizeaza prin delegarea temporara de atributii unui salariat care
indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea acestei functii.

(2) Masura prevazuta la alin. (1) se dispune de catre directorul institutiei prin
decizie, pe o perioada determinata, pana la ocuparea postului prin concurs, cu
exceptia angajatilor cu functii de conducere din cadrul ANCPI cu locul de munca la
O.C.P.l. Maramures (registrator sef, inginer sef, contabil sef) si a registratorilor
coordonatori desemnati prin Ordin al Directorului general al Agentiei Nationale.

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

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

(5) Pe perioada exercitarii functiei de conducere vacante, salariatul are
dreptul la salariul aferent functiei de conducere respectiva.

CAPITOLUL VI 5
PROCEDURA DE CONCILIERE A CONFLICTULUI DE MUNCA SI DE SOLUTIONARE A
CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 55 Procedura de conciliere a conflictului individual de munca este supusa
dispozitiilor art. 231" din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.56 Tn cazul aparitiei unui conflict individual de munca, care nu se poate
solutiona pe ale amiabila, O.C.P.l. Maramures sau angajatul se poate adresa unui
consultant extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere a conflictului
individual de munca, prin transmiterea unei invitatii scrise, prin posta sau e-mail.

Art. 57 Tn termen de maxim 5 zile lucritoare de la data comunicarii invitatiei
se va stabili o sedinta de deschidere a procedurii de conciliere, la care va participa
0.C.P.l, prin persoana desemnata si salariatul.

Art. 58 In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie,
consultantul extern va redacta un acord care va contine intelegerea partilor si
modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de catre parti si de catre
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consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de la data expres
prevazuta in acesta.

Art. 59 Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal
semnat de catre 0.C.P.l, salariat si de catre consultantul extern, in urmatoarele
situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;
b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;
) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia transmisa.

Art. 60 Tn cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala,
precum si in cazurile prevazute la art. 59 lit. b) si c), orice parte se poate adresa
instantei competente cu respectarea prevederilor art. 208 si 210 din Legea dialogului
social nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in
vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

Art. 61 (1) In cazul salariatilor care nu inteleg sa uzeze de procedura
concilierii prevazuta de art. 55 - 59, cererile sau reclamatiile datate si semnate de
catre salariati se vor adresa in scris directorului, motivand aspectele
cererii/reclamatiei sale.

(2) Termenul de solutionare este de maxim 30 de zile calendaristice de la
data inregistrarii la registratura institutiei.

Art. 62 Tn cazul in care salariatul este nemultumit de raspunsul primit, acesta
se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

Art. 63 Audientele in cadrul O.C.P.I sunt asigurate de catre director, sefii de
servicii si sefii de birou.

CAPITOLUL IX
REGULI PRIVIND DISCIPLINA IN INSTITUTIE

Art. 64 (1) Salariatii sunt obligati sa-si indeplineasca in totalitate si calitativ
sarcinile de serviciu inscrise in fisa postului precum si dispozitiile legale ale sefilor
ierarhici.

(2) Salariatii sunt obligati sa respecte principalele reguli de disciplina astfel:

a) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la venire si la
plecare;

b) sa poarte ecusoanele de identificare in cadrul institutiei;

c) sa aiba o tinuta vestimentara decenta;

d) sa aiba a atitudine politicoasa si un comportament civilizat in relatiile cu colegii,
cu superiorii ierarhici si cu tertii;

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

f) sa fumeze doar in locurile special amenajate;

g) sa asigure preluarea tuturor apelurilor telefonice la telefoanele din cadrul
birourilor, cu obligatia de a-si declina identitatea si de a preciza numele
angajatorului la inceputul oricarei convorbiri telefonice;
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h) salariatii care detin telefoane de serviciu sunt obligati sa le mentina in
permanenta deschise, sa-si activeze casuta vocala si sa raspunda la toate
apelurile primite din partea conducerii Agentiei/oficiului teritorial; in cazul in
care efectueaza deplasari in zone fara acoperire detinatorii telefoanelor mobile
sunt obligati ca la iesirea din aceasta zona sa preia si sa raspunda de urgenta
apelurilor primite;

i) sa foloseasca timpul de lucru precum si bunurile apartinand angajatorului numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

j) sa predea, pe baza de semnatura, bunurile materiale sau actele, altor persoane,
desemnate de seful ierarhic, in cazul suspendarii sau incetarii contractului
individual de munca.

Art. 65 (1) Salariatilor le este interzis:

a) sa paraseasca locul de munca in interes personal, fara aprobarea scrisa a sefului
ierarhic;

b) sa inceteze lucrul in mod nejustificat;

c) sa scoata bunuri materiale din institutie si alte acte sau documente cu care intra
in contact sau pe care trebuie sa le solutioneze;

d) sa transmita 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;

e) sa desfasoare activitati ca salariati sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

f) saintervina pentru solutionarea unor cereri ce nu intra in competenta lor.

Art. 66 (1) Salariatii O.C.P.l. Maramures au obligatia de a instiinta
Compartimentul Resurselor Umane si seful ierarhic superior privind aparitia starii de
incapacitate temporara de munca, in cel mai scurt timp posibil si de a instiinta
consilierul de resurse umane privind datele de identificare, respectiv numele
medicului prescriptor si unitatea in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore
de la data acordarii concediului medical.

Art. 67 (1) Angajatii institutiei sunt obligati sa respecte dispozitiile legale
privitoare la elaborarea documentelor si oricaror alte acte specifice fiecarui loc de
munca.

(2) Documentele elaborate de institutie sunt de uz intern sau de interes public.

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

CAPITOLUL X )
TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA

Sectiunea 1
Timpul de munca

Art. 68 (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care angajatul il foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de munca si este consemnat in contractul individual
de munca.
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(2) Pentru salariatii cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca este de
8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

Art. 69 (1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este
uniforma, de 8 ore si 30 min pe zi timp de 4 zile, 6 ore pe zi, timp de o zi, cu doua
zile de repaus,

(2) In anumite cazuri, directorul poate aproba decalarea programului zilnic
de lucru al salariatilor, la cererea motivata a acestora, pentru o perioada
determinata si cu acordul prealabil al sefului ierarhic superior.

(3) Inainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta.

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

Art. 70 Programul de lucru al oficiului teritorial este stabilit de luni pana joi
intre orele 8:00 -16:30 si vineri intre orele 8.00 - 14.00, exceptie facand salariatii
care au solicitat modificarea programului.

Art. 71 (1) Activitatea de relatii cu publicul in cadrul institutiei se desfasoara
de luni pana joi intre orele 8:30 -16:00 si vineri intre orele 8.00 - 13.00;
(2) Programul de lucru cu publicul se afiseaza la loc vizibil.

Art. 72 Evidenta prezentei la program se tine pe baza de pontaj intocmit de
responsabil resurse umane.

Art. 73 (1) Pentru absenta din institutie in timpul programului de lucru,
pentru activitati in interes personal angajatii pot solicita, motivat, bilete de voie,
maxim 2h/bilet de voie in limita a maxim 5h/luna.

(2) angajatorul poate aproba eliberarea unui bilet de voie in limita maxima
stabilita, cu recuperarea corespunzatoare a timpului de lucru afectat, conform unui
program stabilit de comun acord de angajator si angajat.

(3) Pentru absenta din institutie in timpul programului de lucru, pentru
activitati in interes de serviciu, salariatii au obligatia sa solicite delegatie.

(4) Evidenta biletelor de voie va fi tinuta de catre persoana responsabila cu
gestionarea condicii de prezenta, iar recuperarea orelor va fi in responsabilitatea
sefului de serviciu/birou/compartiment in colaboare cu persoana responsabila din
cadrul resurselor umane.

(5)Biletele de voie vor fi predate zilnic consilierului de resurse umane, in timp
util, pentru a aduce la cunostiinta sefilor de servicii/birouri recuperarea timpului de
lucru, anterior recuperarii acestuia.

Art. 74 Recuperarea perioadei invoite pentru activitati in interes personal se
va face in maxim 30 de zile calendaristice de la data acordarii biletului de voie.

Sectiunea 2
Timpul de odihna

Art. 75 (1) Salariatii au dreptul in fiecare an la un concediu de odihna platit
cu o durata stabilita conform prevederilor legale. Potrivit Codului muncii, dreptul la
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concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor, iar
acesta nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) 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 sa
acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat, este permisa
numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

(4) Salariatii din cadrul O.C.P.l care isi desfasoara activitatea in conditii
vatamatoare, conform constatarilor efectuate de catre institutii specializate in
acest sens, au dreptul la un concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucratoare, in
fiecare an calendaristic in care isi desfasoara activitatea in astfel de conditii.

(5) Salariatii O.C.P.l. cu handicap beneficiaza si de concediu de odihna
suplimentar de 3 zile lucratoare.

(6) Salariatele O.C.P.l. care urmeaza o procedura de fertilizare «in vitro»,
beneficiaza anual, de un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care
se acorda in conditiile art. 147" din Legea nr. 53/2003.

Art. 76 Salariatii care sunt incadrati cu contract de munca cu timp partial au
dreptul la concediu de odihna platit, proportional cu timpul efectiv lucrat si cu
vechimea totala in munca.

Art. 77 Salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare pentru limita de
varsta in cursul anului si se pensioneaza vor beneficia de concediu de odihna
proportional cu timpul lucrat si in raport cu vechimea in munca.

Art. 78 Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului sau
lucreaza fractiuni din durata unui an, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu timpul lucrat si in raport cu vechimea in munca.

Art. 79 La stabilirea duratei concediului de odihna, perioadele de
incapacitate temporara de munca, cele aferente concediului de maternitate,
concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav sunt
considerate perioade de activitate desfasurata. Durata efectiva a concediului de
odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu respectarea legii.

Art. 80 Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate
acorda fractionat, daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca
nu este afectata desfasurarea normala a activitatii in cadrul serviciului, cu conditia
ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

Art. 81 (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului
pentru anul imediat urmator prin grija Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat
si Petitii, pe baza propunerilor primite de la compartimentele functionale, astfel
incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor
salariatilor.

(2) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de conducerea
institutiei, cu respectarea programarii prealabile.
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Art. 82 (1) Cererea de acordare a concediului de odihna, se aproba, pentru
toti salariatii O.C.P.I, de catre directorul institutiei cu avizul consultativ al sefilor
serviciilor/sefilor birourilor in cadrul carora acestia isi desfasoara activitatea.

(2) Cererea de acordare a concediului pentru evenimente familiale deosebite
si a concediului fara plata se aproba, pentru toti salariatii O.C.P.l, de catre
directorul institutiei cu avizul consultativ al sefilor serviciilor/sefilor birourilor in
cadrul caruia acestia isi desfasoara activitatea.

(4) Cererile pentru concediile de odihna se completeaza in format electronic,
se listeaza si se vizeaza prima data de catre consilierul de Resurse Umane.

(5) Viza acordata cererii de concediu de odihna consta in verificarea zilelor
de concediu de odihna la care are dreptul salariatul.

(6) Viza acordata cererii de concediu pentru evenimente familiale
deosebite/fara plata consta in certificarea numarului de zile la care au dreptul
salariatii pentru concediul de evenimente familiale deosebite/fara plata potrivit
prevederilor legale in vigoare.

(7) Cererile de concediu de odihna se semneaza si se depun cu cel putin 1 zi
inainte de plecarea in concediu.

(8) Cererile pentru concediile de odihna prin care se solicita plata
indemnizatiei de concediu se vor completa cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
plecarea in concediu.

Art. 83 (1) In afara concediului de odihna, salariatii din 0.C.P.l. au dreptul
potrivit legislatiei in vigoare, la zile de concediu platite, in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea si casatoria unui copil - 3 zile lucratoare ;

c) 5 zile lucratoare de concediu paternal la care se adauga 10 zile
lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura. De
acest supliment de 10 zile tatal poate beneficia numai o singura data;

d) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il inclusiv, a salariatului
- 3 zile lucratoare.

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului,
de conducerea institutiei. Indemnizatiile cuvenite se stabilesc potrivit legislatiei in
vigoare.

Art. 84 (1) Salariatii din cadrul O.C.P.I. au dreptul la concediu fara plata, a
carui durata se va stabili de comun acord cu angajatorul.

(2) Durata concediului fara plata este de maxim 3 luni, cu posibilitate de
prelungire.

Art. 85 Salariatii au dreptul la concediu fara plata, in urmatoarele situatii:

a) pentru interese personale, pe durate stabilite prin acordul partilor;

b) in afara concediului legal platit pentru cresterea copiilor in varsta de pana
la 2 ani, salariatii pot beneficia si de un an concediu fara plata; in aceasta situatie
nu i se poate desface contractul individual de munca, iar in postul sau nu vor putea
fi angajate alte persoane, decat cu contract individual de munca pe durata
determinata;

c) tratament medical efectuat in strainatate, pe durata recomandata de
medic, daca cel in cauza nu are dreptul la concediu platit pentru incapacitate
temporara de munca;
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d) pentru insotirea sotului/sotiei ori a unei rude apropiate, respectiv: copil,
frate, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament care necesita insotitor
permanent, pe baza actelor medicale;

e) pentru formare profesionala pe intreaga durata a formarii profesionale, cu
avizul sefului ierarhic;

f) salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata, acordat o singura
data, pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior,
curs seral si fara frecventa, a unei specializari postuniversitare sau doctorat. Acest
concediu se poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(2) Concediul fara plata va fi acordat in conditiile in care salariatul depune o
cerere pentru acordarea concediului cu cel putin 10 zile inainte de data de la care
se solicita concediu fara plata.

(3) In cazul in care angajatorul nu are posibilitatea inlocuiri salariatului pe
perioada solicitata in cerere, fapt ce perturba buna desfasurare a activitatii la locul
de munca, poate refuza sau amana motivat aprobarea cererii.

(4) Efectuarea concediilor fara plata prevazute la alin, 1 lit. a) va fi aprobata
numai dupa efectuarea integrala a concediului de odihna.

Art. 86 Salariatii din cadrul O.C.P.l., donatori de sange au dreptul la o zi
libera platita, de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza actelor doveditoare,
la cerere.

Art. 87 Salariatii din cadrul O.C.P.l. au dreptul sa beneficieze, la cerere, de
concedii pentru formare profesionala in domeniul specific de activitate.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata,
potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 88 Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale,
paternale, pentru cresterea copilului pana la doi ani va fi tinuta de Biroul Juridic,
Resurse Umane, Secretariat si Petitii.

Art. 89 (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia
scrisa a celor care le-au aprobat plecarea in concediu, numai pentru nevoi urgente
la serviciu, pentru care este strict necesara prezenta angajatului la locul de munca.

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

(3) Tn cazul rechemarii salariatului din concediu de odihnd, angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare ca
urmare a intreruperii concediului de odihna.

Sectiunea 3
Sarbatorile legale

Art. 90 (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui; (din 2018)
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 iunie;
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- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
CAPITOLUL XI
EVIDENTA NOMINALA A PERSONALULUI

Sectiunea 1
Documentele de evidenta a personalului

Art. 91 Documentele de evidenta nominala a personalului sunt:

a) dosarul personal;
b) statul de personal;
c) registrul general de evidenta a salariatilor.

Art. 92 (1) Dosarul personal constituie documentul de evidenta nominala a

personalului si contine date cu caracter personal si profesional.

(2) Dosarul personal este intocmit in exemplar unic si cuprinde:

a) documentele necesare pentru inscrierea la concurs, respectiv:

e 6 6 o o o T o o o o o o

cerere de inscriere la concurs adresata directorului general, in original;

acte de identitate, copie conform cu originalul sau legalizate;

documentele care atesta nivelul studiilor si alte acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica (copie conform cu originalul sau legalizate);

copie dupa carnetul de munca, completat pana la data de 01.01.2011,
conform cu originalul sau legalizata;

adeverinta privind dovedirea vechimii in munca si specialitate (tip carnet de
munca), copie conform cu originalul;

cazier judiciar, in original;

adeverinta medicala, in original;

curriculum vitae;

acte de stare civila, copie conform cu originalul;

lucrarea scrisa, in original;

centralizatorul final al concursului, in copie.

) alte documente:

contractul individual de munca, in original;

fisa postului, in original;

actele aditionale la contractul individual de munca, in original;
declaratia/iile de avere (dupa caz), in original;

declaratia/iile de interese (dupa caz), in original;

ordinele directorului general, in copie;
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e rapoartele de evaluare, in original;

e raportul comisiei de solutionare a contestatiilor, in original;
e certificat de nastere copil, copie conform cu originalul;

e hotarare de divort, copie conform cu originalul.

(3) Ori de cate ori, intervin modificari in documentele cu caracter personal,
salariatii sunt obligati sa informeze de indata consilierul de Resurse Umane cu privire
la modificarea intervenita.

(4) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este
obligat sa ii elibereze acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal.
Documentele sunt eliberate in copie certificata.

(5) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este
obligat sa ii elibereze acestuia un extras din registrul electronic, datat si certificat
pentru conformitate sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, in termen
de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Art. 93 (1) Dosarele personale, se pastreaza la Resurse Umane, in fisete
prevazute cu sisteme de siguranta, la care au acces doar persoane autorizate.

(2) La incetarea contractului individual de munca, dosarul personal ramane
in arhiva institutiei timp de 75 de ani de la data crearii lui.

Art. 94 in baza statului de functii, a ordinelor emise de directorul general,
precum si a actelor aditionale incheiate la contractul individual de munca se
intocmeste lunar statul de personal. Acesta cuprinde toate posturile din cadrul
institutiei avand personalul nominalizat, posturile vacante, gradul/treapta, nivelul
studiilor, gradatia, precum si drepturile salariale ale fiecarui angajat, respectiv
salariul de baza si celelalte sporuri in afara salariului de baza.

Sectiunea 2
Procedura folosirii, evidentei si retragerii legitimatiilor de serviciu

Art. 95 (1) Legitimatia de serviciu este un document oficial care atesta
calitatea de salariat in cadrul O.C.P.I.

(2) Legitimatia de serviciu este folosita in exercitarea atributiilor de serviciu.

(3) Resursele Umane asigura gestionarea documentelor de legitimare.

(4) Legitimatiile de serviciu pentru salariati sunt emise de catre O.C.P.I.

Art. 96 (1) Este strict interzisa transmiterea legitimatiilor de serviciu altor
persoane, darea si primirea spre pastrare, precum si retinerea acestora.

(2) Legitimatia de serviciu se inlocuieste in urmatoarele situatii: cand
fotografia nu mai corespunde cu fizionomia titularului, in caz de pierdere,
sustragere, deteriorare, schimbarea numelui sau schimbarea denumirii institutiei.

Art. 97 O.C.P.l. tine evidenta legitimatiilor de serviciu, evidenta care
cuprinde urmatoarele rubrici: numar curent, nume si prenume salariat, cod numeric
personal, numar legitimatie, data eliberarii, semnatura de primire si semnatura de
predare.
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Art. 98 (1) Legitimatiile de serviciu deteriorate vor fi restituite O.C.P.l.
(2) La incetarea contractului individual de munca, salariatul are obligatia de

a preda legitimatia de serviciu persoanei responsabile din cadrul Resurselor Umane.

Art. 99 Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimatii se va aduce la

cunostinta persoanei responsabile din cadrul Resurselor Umane in scris, in cel mult
24 de ore de la producerea evenimentului.

CAPITOLUL XII
AVERTIZAREA IN INTERES PUBLIC

Art. 100 (1) Avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-

credinta catre superiorul ierarhic 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 inseamna persoana care face o sesizare potrivit alin. (1) si care

este salariata a A.N.C.P.l, indiferent de locul in care isi desfasoara activitatea si
care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 101 Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public

sunt urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

principiul legalitatii, conform caruia A.N.C.P.| are obligatia de a respecta
drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si
tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta A.N.C.P.| este ocrotita si promovata de
lege;

principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza
incalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind
fapta savarsita;

principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri
disciplinare. Tn cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes
public;

principiul bunei administrari, conform caruia A.N.C.P.l este datoare sa fisi
desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul
A.N.C.P.1I;

principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile legale in vigoare pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

32



h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata la
A.N.C.P.I si care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau
ca fapta constituie o incalcare a legii.

Art. 102 Semnalarea unor fapte de incalcare a legii prevazute ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si
priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatii Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor institutiilor prevazute la art. 2 din Legea nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

l) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup
sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
institutiilor publice prevazute la art. 2 din Legea nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Art. 103 Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, conform art. 101 lit. h), poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit art. 84;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din
care face parte persoana care a incalcat prevederile legale, potrivit art. 84, sau
in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact
faptuitorul;

c) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice,
institutiei publice sau al unitatii prevazute la art. 2 din Legea nr. 571/2004, din
care face parte persoana care a incalcat legea, conform art. 106;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;
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g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
i) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 104 (1) in fata comisiei de disciplind, avertizorii beneficiazd de protectie
dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, in
conditiile art. 101 lit. h), pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor
publice, institutiilor publice sau al altor unitati prevazute la art. 2 din Legea nr.
571/2004 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii
disciplinare aplicate.

(2) n situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

(3) Secretarul comisiei de disciplina inregistreaza intr-un registru special
avertizarea primita in maxim o zi de la data primirii avertizarii/adresei de inaintare
a avertizarii. In situatia in care se primesc mai multe sesizari avand identitate de
obiect si persoane, acestea vor fi conexate.

(4) Ulterior primirii avertizarii, presedintele comisiei de disciplina solicita
intrunirea acesteia in vederea solutionarii avertizarii primite.

(5) Comisia de disciplina analizeaza avertizarea si documentele anexate si
face propuneri in vederea stabilirii masurilor legale ce se impun in vederea
solutionarii avertizarii in maxim 5 zile de la data inregistrarii sesizarii.

(6) Comisia de disciplina poate efectua verificari suplimentare in vederea
solutionarii avertizarii, in cazul in care acest lucru se impune, analizand
documentele obtinute in urma unor solicitari/interviuri realizate cu persoanele
implicate.

(7) La finalizarea verificarilor, comisia de disciplina redacteaza un raport
privind modalitatea de solutionare a sesizarii.

8) In situatia in care, \verificarea faptelor sesizate excede
atributiilor/competentelor comisiei de disciplina, verificarea va fi redirectionata
structurilor/organelor comptente.

Art. 105 Tn cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 106 lit. a)
si b), se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr.
682/2002 privind protectia martorilor.

Art. 106 (1) in litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de
serviciu, instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative
aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari
in interes public, facuta cu buna-credinta.

(2) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului
pentru o abatere disciplinara, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte
cazuri similare din cadrul aceleiasi autoritati publice, institutii publice sau unitati
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bugetare, pentru a inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor
de avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

CAPITOLUL Xl
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 107 (1) Personalul angajat in cadrul oficiului teritorial, raspunde
disciplinar in cazul savarsirii unor abateri de la indatoririle de serviciu, precum si in
cazul manifestarii unui comportament care dauneaza interesului institutiei si
prestigiului acesteia.

(2) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-
o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele de comportament, normele legale, prevederile prezentului
regulament, contractul individual de munca, ordinele/deciziile si dispozitiile
conducatorilor ierarhici, precum si prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice. sub
rezerva legalitatii lor, precum si prevederile legislatiei specifice personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 108 (1) Din punct de vedere al competentei materiale comisia de
disciplina din cadrul oficiului teritorial are competenta generala, examinand toate
abaterile disciplinare sesizate, cu exceptia sesizarilor referitoare la abateri comise
de directorul institutiei, de sefii de servicii/birouri (angajati ai ANCPI) in aceste
cazuri competenta de solutionare apartinand comisiei de disciplina constituita la
nivelul Agentiei Nationale.

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

(3) Comisia de disciplina constituita la nivelul oficiului teritorial solutioneaza
sesizarile privind abaterile disciplinare savarsite de personalul propriu.

Art.109 (1) In cazul in care sesizarea are in vedere fapta sdvarsita de un
registrator de carte funciara/sef serviciu - Serviciul Publicitate Imobiliara/sef birou
- Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, in termen de 5 zile lucratoare de la
inregistrarea la comisia de disciplina, este adusa la cunostinta directorului Directiei
de Publicitate Imobiliara, de catre secretarul comisiei.

Art. 110 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) 3 absente consecutive nemotivate de la serviciu;
b) nerespectarea programului de lucru;
c) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru, fara acordul sefului
ierarhic superior;
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d)

J)
k)

)

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice in interiorul institutiei in timpul
si in afara orelor de program;

scoaterea din institutie, fara instiintarea sefului ierarhic, a bunurilor materiale,
documentelor sau actelor aflate in solutionare sau a altor acte care au legatura
cu desfasurarea activitatii;

savarsirea de acte de violenta fizica sau verbala in timpul serviciului si/sau in
incinta institutiei;

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
si orice alte imixtiuni in activitatea institutiei;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au
acest caracter;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile de serviciu si cele dispuse de
conducatorul 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 si a deciziilor
sefilor ierarhici superiori;

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

m) atitudinea ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu fata de

q)

~ Wn =

)
)
)
)

c

conducere, colegi sau orice alta persoana cu care intra in relatii;

nerespectarea dispozitiilor legale care reglementeaza modul de comunicare fata
de terte persoane a datelor si informatiilor referitoare la activitatea institutiei;
manifestari care aduc atingere prestigiului Agentiei Nationale, oficiilor
teritoriale si Centrului National de Cartografie;

stabilirea de catre salariatii cu functii de executie, in afara celor care au atributii
in acest sens prevazute in fisa postului, de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;

executarea, in calitate de persoane fizice autorizate sau experti judiciari, de
lucrari de specialitate de natura celor prevazute de art. 22 alin. (10) din Legea
cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

incalcarea incompatibilitatilor sau interdictiilor prevazute de lege;

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

manifestari care aduc atingere demnitatii sau probitatii profesionale;
inscrierea, receptionarea sau avizarea lucrarilor executate 1in aplicarea
dispozitiilor art. 4 lit. r') din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.
7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

avizarea lucrarilor prevazute la art. 4 lit. ) din Legea cadastrului si a publicitatii
imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
referitoare la imobilele prevazute de art. 4 lit. r') din Lege;

incalcarea prevederilor art. 162 din prezentul regulament.

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
salariatului;
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Art. 111 (1) Sanctiunile disciplinare ce se pot aplica salariatilor in raport cu
gravitatea abaterilor sunt:
a) avertisment scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului 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 durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

CAPITOLUL XIV .
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 112 In cadrul oficiului teritorial se constituie comisia de disciplina,
numita prin decizie a directorului institutiei, care cerceteaza faptele sesizate ca
abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-
au savarsit.

Art. 113 (1) Comisia de disciplina este compusa dintr-un presedinte, cel putin
4 membri si 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 disciplina are obligatoriu studii superioare si
ocupa 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 disciplina este obligatoriu un salariat care
are studii juridice.

(6) Membrii titulari ai comisiei de disciplina sunt reprezentanti ai
compartimentelor functionale din cadrul institutiei.

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

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

Art. 114 (1) Mandatul presedintelui si al membrilor comisiei de disciplina este
de 1 an.

(2) Cu 30 de zile lucratoare inainte de data expirarii mandatului membrilor
comisiei de disciplina, se procedeaza la constituirea viitoarei comisii de disciplina.

Art. 115 Poate fi desemnat presedinte al comisiei de disciplina un salariat
care indeplineste urmatoarele conditii:
a) detine functie de conducere;
b) are studii superioare de lunga durata;
c) are o probitate morala recunoscuta;
d) nu are antecedente penale;
)

e) nu se afla in situatii de incompatibilitate.
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Art. 116 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. 117 (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplina se suspenda de
drept in urmatoarele situatii:
a) a fost delegat/detasat in cadrul altei institutii;
b) a savarsit o fapta care constituie obiectul sesizarii comisiei de discipling;
c) s-adispus inceperea urmaririi penale impotriva membrului comisiei de discipling;

Art. 118 (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplina se suspenda, la
cerere, in urmatoarele situatii:
a) se afla in unul din cazurile de incompatibilitate;
b) s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizata, anterior solutionarii
cauzei;
c) este sot, ruda, afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu salariatul a carui fapta

a fost sesizata si se afla pe rolul comisiei de disciplina.

(2) Cererea de suspendare se formuleaza in scris de orice persoana care poate
dovedi existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau de catre membrul comisiei de
disciplina aflat in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) si se inainteaza
presedintelui comisiei de disciplina.

(3) Cererea de renuntare la calitatea de membru se inainteaza presedintelui
comisiei de disciplina si produce efecte de la data emiterii deciziei directorului
institutiei.

Art. 119 Tn cazul concediului de odihna ori in caz de suspendare sau incetare a
mandatului unui membru, a secretarului sau presedintelui comisiei de disciplina,
activitatea in cadrul comisiei este dusa la indeplinire de supleantii numiti conform
decizia directorului O.C.P.I.

Art. 120 Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplina dureaza
pana la incetarea cauzei care a determinat suspendarea.

Art. 121 Mandatul de membru inceteaza inainte de termen, in urmatoarele

situatii:

a) renuntarea la calitatea de membru datorata unor probleme de sanatate,

b) incetarea contractului individual de munca;

) aplicarea unei sanctiuni disciplinare;

) sanctionarea cu amenda contraventionala sau penala pentru fapte savarsite in

exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu acestea;

e) neindeplinirea uneia dintre conditiile prevazute de indeplinirea functiei de
membru/presedinte al comisiei de disciplina, dupa numirea acestuia in comisie.

f) retragerea mandatului de membru/presedinte al comisiei de disciplina de catre
directorul institutiei.

Art. 122 incetarea mandatului de membru al comisiei de disciplind se constata
printr-un raport al acesteia, care se aduce de indata la cunostinta angajatorului prin
a carui decizie a fost numita comisia.
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a)

b)
c)
d)

e)

a)
b)

Art. 123 Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principii:
prezumtia de nevinovatie, conform careia se prezuma ca salariatul este
nevinovat atata timp cat nevinovatia lui nu a fost dovedita;

garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste dreptul
salariatului de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat,
la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este sau
un reprezentant al salariatilor;

celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a
proceda fara intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor
persoanelor implicate si a regulilor prevazute de prezentul regulament;
contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor 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 sesizata comisia de
disciplina;

proportionalitatea, conform careia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea
disciplinara propusa sa fie aplicata;

legalitatea sanctiunii, conform careia comisia de disciplina nu poate propune
decat sanctiuni disciplinare prevazute de lege si prezentul regulament;
unicitatea sanctiunii, conform careia pentru o abatere disciplinara nu se poate
aplica decat o singura sanctiune disciplinara.

Art. 124 Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:

cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata, savarsite de catre
salariatii cu functii de executie si de conducere din cadrul institutiei, conform
art. 108 alin (2).

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

propune argumentat una din sanctiunile disciplinare prevazute la art. 111 alin
(1) din prezentul regulament.

intocmeste orice alte inscrisuri in legatura cu actele emise in desfasurarea
activitatii sale;

se intruneste ori de cate ori este necesar pentru a analiza si solutiona cererile
depuse in legatura cu activitatea sa.

Art. 125 Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:
coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;
reprezinta comisia de disciplina in fata directorului institutiei si in fata oricaror
alte persoane fizice sau juridice;

stabileste locul, data si ora cand au loc sedintele comisiei de disciplina;
conduce sedintele comisiei de disciplina.

Art. 126 Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii:
inregistreaza sesizarea referitoare la fapta salariatului in registru;

convoaca, la cererea presedintelui comisiei membrii comisiei, salariatul a carui
fapta formeaza obiectul dosarului, persoana care a facut sesizarea si persoanele
care urmeaza sa fie audiate;
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c) redacteaza si semneaza alaturi de membrii comisiei si de presedintele acesteia,
procesul-verbal al sedintelor comisiei de disciplina;

d) redacteaza si semneaza, alaturi de membrii comisiei si de presedintele acesteia,
actele emise de comisie si le inainteaza directorului institutiei;

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

Art. 127 (1) Sesizarea indreptata impotriva unui salariat se adreseaza comisiei
de disciplina.

(2) In cazul in care sesizarea a fost adresata directorului institutiei sau
compartimentului functional in care isi desfasoara activitatea salariatul a carui fapta
este sesizata, acestia au obligatia sa o transmita de indata comisiei de disciplina
competente.

Art. 128 (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de:

a) conducatorul institutiei;

b) conducatorul compartimentului functional in care isi desfasoara activitatea
salariatul a carui fapta este sesizata;

c) orice persoana care se considera vatamata.

(2) Sesizarea trebuie sa 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 formulata de o persoana care nu are calitatea
de angajat al Agentiei Nationale sau al oficiului teritorial;

b) numele, prenumele si compartimentul functional in care isi desfasoara
activitatea salariatul a carui fapta este sesizata;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;

d) aratarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) data si semnatura.

(3) Sesizarea se formuleaza in scris si este insotita, atunci cand este posibil, de
inscrisurile care o sustin.

(4) Sesizarea va fi inregistrata la secretariatul comisiei de disciplina si prezentata
presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 2 zile lucratoare de la
data inregistrarii.

(5) Tn situatia in care sesizarea nu cuprinde elementele prevazute la alin. (2)
secretarul comisiei de disciplina pune in vedere persoanei care a formulat sesizarea
sa realizeze completarile necesare in termen de 5 zile lucratoare.

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

Art. 129 (1) La primul termen presedintele comisiei de disciplina convoaca
comisia in vederea verificarii conditiilor prevazute la art. 128 din prezentul
regulament.

(2) In cazul in care comisia constata ca nu sunt indeplinite conditiile de la art.
128 propune angajatorului clasarea dosarului.

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

(4) In cazul in care cercetarea faptei ce face obiectul sesizarii este de
competenta altei comisii de disciplina, presedintele comisiei dispune comunicarea
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de urgenta a sesizarii, cu toate inscrisurile ce o insotesc, prin grija secretarului
comisiei de disciplina.

(5) n cazul in care comisia constatd ci sunt indeplinite conditiile de la art.
128, declanseaza cercetarea disciplinara prealabila.

Art. 130 (1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.
(2) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune la urmatoarele
termene acordate:
a) audierea persoanei care a formulat sesizarea;
b) audierea salariatului a carui fapta constituie obiectul sesizarii;
c) audierea oricaror alte persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea
cazului;
d) administrarea probelor, precum si verificarea documentelor si a declaratiilor
prezentate.

Art.131 Citarea se face cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de termenul de
prezentare.

Art. 132 (1) Procedura de citare in fata comisiei de disciplina se face prin
comunicare directa sub semnatura de primire, fax, e-mail sau posta cu confirmare
de primire. Citarea este obligatorie pentru fiecare termen fixat de presedintele
comisiei de disciplina, cu exceptia cazului in care partile implicate au termen in
cunostinta.

(2) Tn cuprinsul citatiei scrise prevazute la alin. (1) se indica locul, data si ora de
incepere a sedintei comisiei de disciplina.

(3) Citatia este insotita de o copie a sesizarii sub sanctiunea nulitatii; in situatia in
care comisia de disciplina considera ca salariatul poate influenta sau exercita
presiuni asupra persoanei care a facut sesizarea, va pastra confidentialitatea
numelui si prenumelui si, dupa caz, a adresei acestuia pana la data inceperii
cercetarii faptei.

Art. 133 (1) Salariatul a carui fapta se cerceteaza, se infatiseaza personal in
fata comisiei de disciplina.

(2) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa
formuleze si sa sustina toate apararile si sa ofere comisiei de disciplina, pentru
realizarea cercetarii, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare,
precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de un avocat, un reprezentant al
sindicatului al carui membru este sau un reprezentant al salariatilor.

Art. 134 (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 la abaterile disciplinare imputate se consemneaza in procesul-verbal si
nu impiedica finalizarea cercetarii.

Art. 135 Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile alin.

(1) al art. 132 fara un motiv obiectiv da dreptul comisiei de disciplina sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
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Art. 136 (1) Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplina se consemneaza
intr-un proces-verbal semnat de presedinte, de membrii si de secretarul acesteia.
(2) Tn cadrul cercetarii disciplinare se vor stabili abaterile, imprejurarile in care au
fost savarsite, precum si orice date concludente.

Art. 137 (1) Raportul care se intocmeste la finalizarea cercetarii disciplinare
prealabile cu privire la cauza cu care a fost sesizata comisia, trebuie sa contina
urmatoarele elemente:

a) numarul si data de inregistrare a sesizarii;

b) numele, prenumele si functia detinuta de salariatul a carui fapta a fost
cercetata, precum si compartimentul in care acesta isi desfasoara activitatea;

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

d) descrierea faptei pentru a care este cercetat salariatul;

e) prezentarea probelor si a dovezilor in ceea ce priveste faptele imputate
salariatului cercetat;

f) apararile formulate de salariat;

g) concluziile comisiei de disciplina, respectiv daca faptele imputate reprezinta sau
nu abateri disciplinare, precum si argumentele pe care se bazeaza concluziile la
care au ajuns membrii comisiei de discipling;

h) motivele pentru care au fost inlaturate (total sau partial) apararile formulate de
salariat;

i) enumerarea prevederilor legale pe care salariatul cercetat le-a incalcat ca
urmare a savarsirii faptei;

j) propunerea cu privire la neaplicarea sau aplicarea unei sanctiuni disciplinare,
dupa caz si indicarea sanctiunii;

k) probele administrate;

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

m) data intocmirii raportului.

(2) La raportul comisiei se vor anexa: opiniile separate, formulate in scris si
motivate, precum si procesele-verbale ale sedintelor comisiei de disciplina, in cazul
in care aceasta a fost convocata la mai multe termene.

Art. 138 (1) Raportul intocmit de comisia de disciplina se inainteaza
conducatorului institutiei in vederea stabilirii si aplicarii sanctiunii.
(2) Comisia de disciplina poate sa propuna:
a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii
disciplinare de catre salariat;
b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare
sau nu s-a completat sesizarea;
c) clasarea sesizarii in cazul in care fapta este prescrisa.
(3) Hotararile comisiei de disciplina se iau cu majoritatea voturilor
membrilor.
(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile salariatului comisia
de disciplina tine seama de:
a) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;
d) conduita salariatului;
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e) comportarea generala in serviciu a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

g) existenta unor antecedente disciplinare ale salariatului, care nu au fost radiate
in conditiile legii.

Art. 139 (1) Raportul intocmit de comisia de disciplina, aprobat de directorul
OCPI, precum si procesele-verbale intocmite cu ocazia desfasurarii activitatii
comisiei de disciplina se comunica Compartimentului Juridic in vederea redactarii
decizieii privind sanctionarea salariatului.

(2) La solicitarea persoanelor interesate, precum si a institutiilor cu atributii
de verificare si control, comisia de disciplina comunica solutia propusa prin raportul
mentionat la art. 137.

Art. 140 Conducatorul institutiei poate dispune o sanctiune disciplinara mai
usoara decat cea propusa de comisia de disciplina.

Art. 141 Conducatorul institutiei, dupa caz, poate dispune, motivat, dupa
finalizarea cercetarii disciplinare prealabile si inainte de emiterea deciziei de
sanctionare, reanalizarea dosarului de catre comisia de disciplina.

Art. 142 Tn cazul in care comisia de disciplind are indicii ca fapta savarsita de
salariat poate fi considerata infractiune propune conducatorului institutiei sesizarea
organelor de cercetare penala.

Art. 143 (1) Sanctiunile disciplinare pentru salariatii cercetati de comisia de
disciplina se aplica prin decizie a directorului institutiei, numai dupa cercetarea
prealabila a faptei, cu exceptia avertismentului scris.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute decizia prevazuta la alin. (1) trebuie sa
cuprinda in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul de organizare si functionare,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau orice alte prevederi
legale care nu au fost respectate 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. 139 alin. (2), nu a fost efectuata cercetarea;

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 sanctiunea disciplinara poate fi contestata.

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

Art. 144 (1) Directorul institutiei nu poate aplica o sanctiune disciplinara mai
grava decat cea propusa de comisia de disciplina.

(2) Sanctiunea disciplinara se aplica in 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 emisa in forma scrisa si se comunica in
termen de 5 zile de la data emiterii. O copie a deciziei se ataseaza la dosarul
personal.
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(4) Comunicarea deciziei se face direct, prin inmanare persoanei sanctionate
cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata
trimisa la domiciliul sau resedinta acesteia indicata de persoana in cauza. Decizia
produce efecte de la data comunicarii.

Art. 145 Contestatia impotriva deciziei se adreseaza instantei competente in
termen de 30 zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 146 (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 121 alin. (1) se radiaza
de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua
sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a directorului institutiei.

(2) In cazul contestarii deciziei de sanctionare, sanctiunea se radiaza in
termen de 12 luni de la data ramanerii definitive a hotararii instantei, solutionata
prin respingerea contestatiei, prin decizia directorului institutiei.

Art. 147 Dosarele comisiei de disciplina se arhiveaza de catre secretarul
comisiei.

CAPITOLUL XV )
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A PERSONALULUI

Sectiunea 1
Domeniul de aplicare si obiective

Art. 148 (1) Normele de conduita profesionala prevazute in prezentul capitol
sunt obligatorii pentru salariatii O.C.P.I.

(2) Normele de conduita urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului
public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel
inalt a prestigiului institutiei publice si al personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit
sa se astepte din partea salariatilor 0.C.P.I in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si salariatii
0.C.P.1, pe de o parte, si intre cetateni si autoritatile administratiei publice, pe
de alta parte.

Sectiunea 2
Principiile care guverneaza buna conduita si obligatiile ce decurg din acestea

Art. 149 Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului
oficiului teritorial sunt:
a) principiul suprematiei Constitutiei si a legii - principiul conform caruia angajatii
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public - principiul conform caruia in exercitarea
atributiilor functiei, personalul are indatorirea de a considera interesul public
mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor de serviciu;
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c)

principiul egalitatii de sanse si de tratament, principiul promovarii egalitatii intre
barbati si femei si principiul nediscriminarii - principii conform carora angajatii
au indatorirea de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
institutiilor publice si de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

principiul profesionalismului - principiu conform caruia personalul are obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

principiul impartialitatii si independentei - principiu conform caruia salariatii,
in exercitarea functiei detinute, sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva,
neutra fata de orice interes, altul decat cel public;

principiul integritdtii morale - 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 in considerarea functiei pe care o
detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

principiul libertdtii gandirii si a exprimdrii - principiu conform caruia personalul
poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

principiul cinstei si corectitudinii - principiu conform caruia, in exercitarea
functiei si in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul trebuie sa fie de
buna credinta

principiul loialitdtii fatd de institutie -principiul potrivit caruia personalul apara
prestigiul O.C.P.I si se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei;

principiul deschiderii si transparentei - principiu conform caruia activitatile
desfasurate de personal in exercitarea functiilor lor sunt publice, orientate catre
cetateni si pot fi supuse monitorizarii acestora.

principiul responsabilitatii si raspunderii - principiu conform caruia salariatii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator

Sectiunea 3
Norme generale de conduita profesionala a salariatilor

Art. 150 (1) Tn vederea respectarii principiilor enuntate la art. 149, in

completarea obligatiilor enumerate la art. 8, angajatii oficiului teritorial au
urmatoarele 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 fisa postului sa aiba un
comportament profesionist, precum si sa asigure, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea A.N.C.P.l. si al institutiilor
subordonate;

prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale; de a apara cu loialitate
prestigiul O.C.P.l, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia; in indeplinirea
atributiilor de serviciu salariatii O.C.P.l au obligatia de a respecta demnitatea
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functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

c) in activitatea lor salariatii 0.C.P.l au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale;

d) in exprimarea opiniilor, salariatii O.C.P.| trebuie sa aiba o atitudine concilianta
si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(2) In exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit principiilor enumerate mai
sus, salariatilor O.C.P.I le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
0.C.P.l, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ si/sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
0.C.P.I are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta natura impotriva statului sau A.N.C.P.I.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea contractului
individual de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale
nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legi.

Art. 151 (1) in relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba 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) dezvaluirea aspectelor vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 152 (1) Personalul care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
institutiei al carui angajat este.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii institutiei au obligatia de
a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul oficiului teritorial este obligat sa aiba
o conduita corespunzatoare regulilor de protocol, sa se informeze si sa respecte
legile si traditiile tarii gazda.

Art. 153 Salariatii 0.C.P.l nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
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familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 154 (1) n procesul de luare a deciziilor, angajatii oficiului teritorial au
obligatia sa actioneze,conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Salariatii O.C.P.l. au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
conducerea institutiei, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 155 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere,
angajatii oficiului teritorial au urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru personalul din subordine;

b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori aproba
avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii, ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare;

c) sa nu favorizeze sau sa nu defavorizeze accesul ori promovarea in functii pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute la art. 149.

(2) Angajatii oficiului teritorial au obligatia de a nu impune ori de a nu sugera
altor angajati sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 156 Orice angajat al oficiului teritorial poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale supus
vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la
care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul
concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Salariatilor O.C.P.I le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul
realizarii tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Sectiunea 4
Interdictii

Art. 157 (1) Angajatilor oficiului teritorial le este interzis sa instrumenteze
cauzele in care beneficiari sunt ei sau sotul/sotia, rudele sau afinii pana la gradul lll

47



inclusiv, persoanele juridice la care ei sau una din persoanele mentionate anterior
detin calitatea de actionari/asociati/directori/administratori, precum si in cauzele
care au ca obiect documentatii intocmite de ei anterior dobandirii calitatii de
salariat al institutiei, de persoane fizice autorizate cu care sunt sot/sotie, ruda sau
afin pana la gradul Il inclusiv, sau de persoane juridice autorizate la care una din
persoanele mentionate anterior detin calitatea de
actionari/asociati/directori/administratori.

(2) Registratorii de carte funciara, asistentii registratori principali, asistentii
registratori si consilierii/subinginerii din cadrul Serviciului Cadastru nu vor
instrumenta actele intocmite de un notar/persoana autorizata cu care este
sot/sotie, ruda pana la gradul lll inclusiv sau afin.

(3) In cazul in care se afla in una din situatiile mentionate la alin. (1) salariatul
este obligat sa se abtina si sa instiinteze de indata, in scris, seful ierarhic superior,
pentru repartizarea lucrarii unei alte persoane.

(4) Salariatilor oficiului teritorial le este interzis sa execute, in calitate de
persoane fizice autorizate sau de experti judiciari, lucrari de specialitate, in
domeniul cadastrului, geodeziei, cartografiei si publicitatii imobiliare, cu exceptia
personalului desemnat sa execute lucrarile prevazute la art. 4 lit. r') din Legea
cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare. Personalului prevazut la art. 4 lit. r') i este interzis sa
inscrie, sa receptioneze sau sa avizeze lucrarile executate ca urmare a identificarii
acestora ca fiind necesare si urgente si aprobate ca atare prin ordin al directorului
general ori sa exercite atributiile prevazute la art. 4 lit. |) cu privire la aceste
imobile.

(5) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezinta abatere
disciplinara in sensul art. 110 din prezentul regulament.

Sectiunea 5
Incompatibilitati

Art. 158 in exercitarea competentelor ce le revin angajatilor oficiului
teritorial pot interveni incompatibilitati care ar putea influenta indeplinirea cu
obiectivitate a atributiilor de serviciu.

Art. 159 (1) Calitatea de angajat al Agentiei Nationale si al oficiului teritorial
este incompatibila cu cea de persoana autorizata sa execute lucrari de specialitate,
de natura celor prevazute de art. 4 lit. a) si b) 22 alin. (10) din Legea nr. 7/1996 a
cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Angajatul care se afla in una din aceste incompatibilitati va instiinta in
termen de 5 zile seful ierarhic superior de situatia creata 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 XV )
RASPUNDEREA PATRIMONIALA
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Art. 160 Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care
acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in conditiile alin. (1)
ale art. 253 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 161 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din
culpa si in legatura cu munca lor, in conditiile art. 254 alin. (1) si urmatoarele din
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL XVII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 162 Tn conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, ”"date cu caracter personal” se
refera la orice informatii privind o persoana fizica identificata sau identificabila
(persoana vizata) direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un
identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii
sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Art. 163 Prelucrarea datelor cu caracter personal” se refera, dar nu exclusiv,
la orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Sectiunea 2
Obligatiile Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara

Art. 164 0.C.P.I prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor cum
ar fi: date din cartea de identitate/pasaport/carnet de munca, date privind studiile,
date privind starea de sanatate, date din cazierul judiciar, imagine foto, telefon,
email si altele, dupa caz, in vederea indeplinirii competentelor legale stabilite prin
acte normative si se asigura confidentialitatea acestora.

Art. 165 O.C.P.| prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in

urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
respectarea dispozitiilor legale: respectarea clauzelor contractului de munca,
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inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;
gestionarea, planificarea si organizarea muncii; asigurarea egalitatii si diversitatii la
locul de munca; asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca; evaluarea
capacitatii de munca a salariatilor; valorificarea drepturilor de asistenta sociala;
exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;organizarea incetarii
raporturilor de munca.

Art. 166 Datele personale ale salariatilor sunt destinate utilizarii de catre
operatorul 0.C.P.l in vederea indeplinirii competentelor legale stabilite prin acte
normative sau contracte incheiate intre 0.C.P.I si entitati publice sau private (banci,
furnizori de bunuri si/sau servicii) si sunt comunicate numai destinatarilor abilitati
prin lege (Codul civil, alte legi speciale), inclusiv organelor de politie, parchetelor,
instantelor sau altor autoritati publice, in conditiile legii.

Art. 167 Pentru executarea contractului individual de munca, O.C.P.| este
indreptatita sa divulge sau sa transfere date cu caracter personal catre autoritatile
romane (ex. inspectoratul teritorial de munca, administratia financiara, casa de
asigurari de sanatate, casa de asigurari sociale) si catre furnizorii de servicii in
domeniul muncii (ex. medicina muncii, sanatate si securitate in munca, situatii de
urgenta, aplicatia software pentru calculul salarial, etc), fara aprobari prealabile,
in cazul in care este necesar pentru indeplinirea obligatiilor legale in calitate de
angajator, dar si altor destinatari abilitati prin acte normative, in conditiile legii.

Art. 168 O.C.P.I nu prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in
scop de profilare sau luare de decizii automatizate.

Art. 169 Datele cu caracter personal ale salariatilor sunt stocate fizic, pe
suport hartie, pastrate in fisete metalice si/sau in format electronic pe intreaga
perioada de executare a contractului individual de munca si ulterior incetarii
acestuia, in conformitate cu prevederile legale referitoare la arhivarea
documentelor.

Sectiunea 3
Obligatiile salariatilor

Art. 170 Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne si alte acte administrative emise de A.N.C.P.I si
de O.C.P.l. Maramures;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza
pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe
termen nelimitat;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane
decat cele in privinta carora le este permis acest lucru prin procedurile interne,
prin regulamentul intern, prin contractul individual de munca si fisa postului si
alte acte administrative emise de O.C.P.I;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in
regulamentul intern precum si alte acte administrative emise de O.C.P.l;
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e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum
si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

f) de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.

g) de ainforma imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor O.C.P.I, in legatura cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de
natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin
orice mijloace.

Art. 171 Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic si in scris.

Sectiunea 4
Drepturile salariatilor

Art. 172 In exercitarea drepturilor de informare, acces, rectificare, stergere,
de a fi uitat, opozitie, restrictionare, de a nu face obiectul unei decizii bazate
exclusiv pe prelucrare automata (inclusiv crearea de profiluri), prevazute de
Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
dar si in cazul in care exista nelamuriri cu privire la orice aspect care tine de
protectia datelor cu caracter personal, poate fi contactat responsabilul cu protectia
datelor desemnat prin Ordinul directorului general al A.N.C.P.I nr. 375/21.05.2018
Decizia directorului O.C.P.l. Maramures nr. 1/04.01.2019, prin transmiterea unei
cereri scrise, datate si semnate (model FORMULAR SOLICITARE LEGATA DE
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL disponibil pe site-ul O.C.P.I si la
avizier) la adresa postala: Baia Mare, str. Cosmonautilor nr 3, cod postal 430053 e-
mail la: rpd_ maramures@ancpi.ro.

Art. 173 Salariatii au dreptul de a depune o plangere la Autoritatea Nationala
de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si de a se adresa justitiei
pentru apararea oricaror drepturi garantate de legislatia aplicabilda in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal care au fost incalcate.

CAPITOLUL XVIII
DISPOZITII FINALE

Art. 174 (1) Prezentul regulament va fi afisat pe serverul institutiei prin grija

Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii, cu intocmirea unui proces -
verbal de luare la cunostiinta.
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(2) Dispozitiile prezentului regulament isi produc efectele de la data luarii la
cunostinta de catre salariati.

Art. 175 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu orice alte
prevederi legale in vigoare.

Art. 176 Anexele nr. 1 - 8 fac parte integranta din prezentul regulament.
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ANEXA NR. 1

OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE APROB,
IMOBILIARA MOBILIARA DIRECTOR

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale salariatilor cu functii de conducere

Motivul evaluarii: anuala altele:
A. Date de identificare
Numele si prenumele persoanei evaluate:

denumirea postului functia
gradul/ treapta profesionala:.............................. gradatia corespunzatoare transei de vechime

Data incadrarii in institutie.......... ; data numirii in functie;.................... data ultimei promovarii

B. Obiective realizate

Nr Nota propusa | Nota
ort Obiectivele pentru perioada evaluata Realizat % de Sef acordata de
' serviciu Director
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
Nr Nota propusa | Nota
ort Obiectivele revizuite in perioada evaluata Realizat % de Sef acordata de
' serviciu Director
1
2
3
Total la indeplinirea obiectivelor (70% din evaluarea | media media ponderata =media
finald) notelor 0,00 notelor *70%
0,00
C. Criterii de performanta indeplinite
Nr Nota propusa | Nota
ort Criterii de performanta utilizate in evaluare de Sef acordata de
' serviciu Director
1 capacitatea de a organiza 0
2 capacitatea de a coordona 0
3 capacitatea de a controla 0
4 capacitatea de a decide 0

53




5 capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului 0
6 capacitatea de analiza si sinteza 0
7 creativitatea si spiritul de initiativa 0
8 nivelul cunostintelor si abilitatilor 0
9 nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor 0
dificultatea/complexitatea atributjilor indeplinite in raport cu posturi
10 | similare 0
11 | capacitatea de lucru cu supervizare redusé 0
12 | loialitatea fata de institutie 0
13 | capacitatea de lucru in echipa 0
14 | capacitatea de comunicare 0
Total la indeplinirea obiectivelor (30% din evaluarea | media media ponderata =media
finala) notelor = 0,00 notelor *30%
0,00
Nota evaluarii =(media ponderata a notelor acordate la modulul B + media ponderata a notelor acordate la modulul C) =
Calificativul evaluarii=
Nota evaluarii 0,00
Calificativul evaluarii 0
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 S
0,
crt. | Obiective 6 din timp
1
2
3

E. Studii, cursuri de pregatire profesionala, stagii de documentare absolvite/ efectuate in perioada supusa
aprecierii si calificativele obtinute

F. Recompense si sanctiuni disciplinare:

a) recompense acordate, data si motivul

b) sancfiiuni disciplinare aplicate, data si motivul

G. Potentialul de dezvoltare si propuneri ale sefului nemijlocit privind evolutia profesionala:

a) promovarea in gradul/treapta profesionala

b) participarea la cursuri / programe de formare profesionala continua

c) desfasurarea unei noi activitati/modificarea raporturilor de munca

d) altele

54




H. numele si prenumele persoanei care a propus nota

Functia,

Semnatura ‘ Data evaluarii
numele si prenumele persoanei care a acordat nota

Functia,

Semnatura ‘ Data evaluarii

I. Luare la cunostinta a rezultatelor evaluarii

De acord cu rezultatele evaluarii

Semnatura

Data
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ANEXA NR.2

OFICIUL DE CADASTRU $I PUBLICITATE
IMOBILIARA MOBILIARA

APROB,
DIRECTOR

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor cu functii de executie
personal cu studii superioare si studii superioare de scurta durata

Motivul evaluarii: anuala
A. Date de identificare

Numele si prenumele persoanei evaluate:

denumirea postului functia

altele:

gradul/ treapta profesionala:.............................. gradatia corespunzatoare transei de vechime

B. Obiective realizate

data ultimei promovarii

Nota propusa | Nota
Nr Obiectivele pentru perioada evaluata Realizat % de Sef birou acordatq (je
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
Nota propusa | Nota
Nr Obiectivele revizuite in perioada evaluata Realizat % de Sef birou acordatq Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1
2
3
Total la indeplinirea obiectivelor (70% din evaluarea | media media ponderata =media
finald) notelor 0,00 notelor *70%
0,00
C. Criterii de performanta indeplinite
Nota propusa | Nota
Nr Criterii de performanta utilizate Tn evaluare de Sef birou acordata! Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1 capacitatea de a-si asuma responsabilitati 0
2 capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita 0
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3 | capacitatea de a rezolva problemele 0
4 nivelul cunostintelor si abilitatilor 0
5 | nivelul de implicare in indeplinirea atributjilor 0
6 capacitatea de a lucra independent 0
7 capacitatea de lanaliza si sinteza 0
8 | loialitatea fata de institutie 0
9 capacitatea de lucru n echipa 0
10 | capacitatea de comunicare
respectarea normelor de disciplina si a normelor de etica Tn indeplinirea
11 | atributiilor 0
Total la indeplinirea obiectivelor (30% din evaluarea | media media ponderata =media
finala) notelor = 0,00 notelor *30%
0,00
Nota evaluarii =(media ponderata a notelor acordate la modulul B + media ponderata a notelor acordate la modulul C) =
Calificativul evaluarii=
Nota evaluarii 0,00
Calificativul evaluarii 0
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 N
0,
crt. | Obiective 6 din timp
1
2
3

E. Studii, cursuri de pregatire profesionala, stagii de documentare absolvite/ efectuate in perioada supusa
aprecierii si calificativele obtinute

F. Recompense si sanctiuni disciplinare:

a) recompense acordate, data si motivul

b) sanctiuni disciplinare aplicate, data si motivul

G. Potentialul de dezvoltare si propuneri ale sefului nemijlocit privind evolutia profesionala:

a) promovarea in gradul/treapta profesionala

b) participarea la cursuri / programe de formare profesionala continua

c) desfasurarea unei noi activitati/modificarea raporturilor de munca

d) altele
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H. numele si prenumele persoanei care a propus nota

Functia,

Semnatura ‘ Data evaluarii
numele si prenumele persoanei care a acordat nota

Functia,

Semnatura l Data evaluarii

I. Luare la cunostinta a rezultatelor evaluarii

De acord cu rezultatele evaluarii

Semnatura

Data
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ANEXA NR. 3

OFICIUL DE CADASTRU $I PUBLICITATE
IMOBILIARA MOBILIARA

APROB,
DIRECTOR

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor cu functii de executie
personal cu studii medii

Motivul evaluarii: anuala altele:
A. Date de identificare
Numele si prenumele persoanei evaluate:

denumirea postului functia
gradul/ treapta profesionala:.............................. gradatia corespunzatoare transei de vechime

Data incadrarii in institutie.......... ; data numirii in functie;.................... data ultimei promovarii

B. Obiective realizate

Nota propusa | Nota
Nr Obiectivele pentru perioada evaluata Realizat % de Sef birou acordatq Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
Nota propusa | Nota
Nr Obiectivele revizuite in perioada evaluata Realizat % de Sef birou acordata! Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1
2
3
Total la indeplinirea obiectivelor (70% din evaluarea | media media ponderata =media
finald) notelor 0,00 notelor *70%
0,00
C. Criterii de performanta indeplinite
Nota propusa | Nota
Nr Criterii de performanta utilizate Tn evaluare de Sef birou acordata! Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1 nivelul cunostintelor si abilitatilor 0
2 | nivelul de implicare in indeplinirea atributjilor 0
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3 creativitate si spirit de initiativa
4 capacitatea de a lucra independent 0
5 | loialitatea fata de institutie 0
6 capacitatea de lucru n echipa 0
7 capacitatea de comunicare 0
8 capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita
9 capacitatea de a rezolva problemele 0
10 | conduita in timpul serviciului 0
Total la indeplinirea obiectivelor (30% din evaluarea | media media ponderatd =media
finala) notelor = 0,00 notelor *30%
0,00
Nota evaluarii =(media ponderata a notelor acordate la modulul B + media ponderata a notelor acordate la modulul C) =
Calificativul evaluarii=
Nota evaluarii 0,00
Calificativul evaluarii 0
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 o
0,
crt. | Obiective 0 din timp
1
2
3

aprecierii si calificativele obtinute

E. Studii, cursuri de pregatire profesionala, stagii de documentare absolvite/ efectuate in perioada supusa

F. Recompense si sanctiuni disciplinare:

a) recompense acordate, data si motivul

b) sancfiiuni disciplinare aplicate, data si motivul

G. Potentialul de dezvoltare si propuneri ale sefului nemijlocit privind evolutia profesionala:

a) promovarea in gradul/treapta profesionala

b) participarea la cursuri / programe de formare profesionala continua

c) desfasurarea unei noi activitati/modificarea raporturilor de munca

d) altele

| H. numele si prenumele persoanei care a propus nota
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Functia,

Semndatura ‘ Data evaluarii
numele si prenumele persoanei care a acordat nota

Functia,

Semnatura l Data evaluarii

I. Luare la cunostinta a rezultatelor evaluarii

De acord cu rezultatele evaluarii

Semnatura

Data
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ANEXA NR. 4

OFICIUL DE CADASTRU $I PUBLICITATE

IMOBILIARA MOBILIARA

RAPORT DE EVALUARE

APROB,
DIRECTOR

a performantelor profesionale individuale ale salariatilor cu functii de executie

personal cu studii medii

Motivul evaluarii: anuala altele:
A. Date de identificare
Numele si prenumele persoanei evaluate:
denumirea postului functia
gradul/ treapta profesionala:.............................. gradatia corespunzatoare transei de vechime
Directia/ Serviciul/Biroul/Compartimentul
Data incadrarii in institutie.......... ; data numirii in functie;.................... data ultimei promovarii
B. Obiective realizate
Nota propusa | Nota
Nr Obiectivele pentru perioada evaluata Realizat % de Sef birou acordatq Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
Nota propusa | Nota
Nr Obiectivele revizuite in perioada evaluata Realizat % de Sef birou acordata! Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1
2
3
Total la indeplinirea obiectivelor (70% din evaluarea | media media ponderata =media
finald) notelor 0,00 notelor *70%
0,00
C. Criterii de performanta indeplinite
Nota propusa | Nota
Nr Criterii de performanta utilizate Tn evaluare de Sef birou acordata! Qe
crt. sau Sef Sef serviciu
serviciu sau Director
1 nivelul cunostintelor si abilitatilor in realizarea cerintelor practice 0
2 | nivelul de implicare in indeplinirea atributjilor 0
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3 capacitatea de gestionare a situatiilor dificile

4 capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru 0
5 | loialitatea fata de institutie 0
6 capacitatea de lucru n echipa 0
7 respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor 0

Total la indeplinirea obiectivelor (30% din evaluarea | media media ponderata =media
finala) notelor = 0,00 notelor *30%
0,00

Nota evaluarii =(media ponderata a notelor acordate la modulul B + media ponderata a notelor acordate la modulul C) =
Calificativul evaluarii=

Nota evaluarii 0,00
Calificativul evaluarii 0
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

crt.

on din 4
Obiective % din timp

W (N |-

E. Studii, cursuri de pregatire profesionala, stagii de documentare absolvite/ efectuate in perioada supusa
aprecierii si calificativele obtinute

F. Recompense si sanctiuni disciplinare:

a) recompense acordate, data si motivul

b) sanctiuni disciplinare aplicate, data si motivul

G. Potentialul de dezvoltare si propuneri ale sefului nemijlocit privind evolutia profesionala:

a) promovarea in gradul/treapta profesionala

b) participarea la cursuri / programe de formare profesionala continua

c) desfasurarea unei noi activitati/modificarea raporturilor de munca

d) altele

H. numele si prenumele persoanei care a propus nota

Functia,

Semnatura Data evaluarii

numele si prenumele persoanei care a acordat nota
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Functia,

Semnatura

Data evaluarii

I. Luare la cunostinta a rezultatelor evaluarii

De acord cu rezultatele evaluarii

Semnatura

Data
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Anexanr. 5

CU RAPOARTELE DE EVALUARE PENTRU ANUL
SERVICIULUI/BIROULUI

CENTRALIZATOR

,,NESATISFACATOR”

ooooooooooooooo

A PERSONALULUI
CARE AU OBTINUT CALIFICATIVUL

Nr.
Crt

Nume si
prenume

Functie/Grad
/Treapta

Directie/Ser
viciu/Birou

Perioada
evaluata

Nota
evaluarii

Calificativ

Masuri
propuse

Sef serviciu/Sef birou

---------------------------------------
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Anexanr. 6

EVIDENTA BILETE DE VOIE INTERES PERSONAL

PENTRU ANUL/LUNA

oooooo

Nr. | Serviciul/Biroul... Nume si Data | Intervalul Zilele in Observatii
crt. | ... prenume invoirii orar care s-a
salariat efectuat
recuperarea
Intocmit,
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Anexa nr. 7

Bilet de voie
Interes personal

Domnul/doamna ....eevviiiiiiiiiieiiiieiiieeans este Invoit/a in data
0 de la ora ......... la ora.......... , urmand ca orele
invoite sa fie recuperate in data de.....de la orele...... la orele...
Data......coovvvvvnnnnnn.
Director,
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Anexanr. 8

Avizat,
Director
MANDAT

Subsemnatul(a) .ccceveeveereerenreeennes - (functia), o/il mandatez pe dl./d-na -
.................................. - (functia) in cadrul ......cceeeeerererererenenenn. S SEMNEZE I NUMeEle meu
si sa reprezinte interesele institutiei, in conformitate cu atributiile pe care le
exercit, pe perioada .........ceeeeceeeeeennes in care (efectuez o delegatie/efectuez
concediu de odihna)
Domnul (@) weceveereeverrerceereeseenenns are obligatia:

- sa nu atraga raspunderea mea ulterioara prin savarsirea de acte sau fapte
de natura sa prejudicieze activitatea serviciului/biroului .................

- sa-mi aduca la cunostinta actele care le-a semnat in numele meu si sa-mi
prezinte activitatile intreprinse in aceasta perioada;

Documentele semnate de domnul (@) ..ccceceveeeevernererennenen. sunt opozabile tertilor in
limita prezentului mandat.

Sef birou

De acord,
Functia

(Mandatarul)
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