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Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 241 din Legea
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare, se
aplica tuturor salariatilor Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliar Cluj (OCPI Cluj).

(2) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplica si personalului
detasat din alte institutii In cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Cluj
precum si elevilor ori studentilor care efectueaza practica in cadrul acestuia, dupa caz.

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

Capitolul ll
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 3 Oficiul teritorial este condus de un director.

Art. 4 Angajatorul are, in principal, urméatoarele drepturi:
a) sa stabileascé organizarea si functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare post existent Jn cadrul
organigramei, in conditiile legii;

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

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcmllor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile
corespunzétoare potrivit legii si a prezentului regulament intern;
f}) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Art. 5 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfé;;urarea relatiilor de munca;

b) sa foloseasca ratlonai forta de munca, sa mentind numarul de salariati necesar
realizérii activitatii, sa organizeze pregitirea profesaonala selectionarea, angajarea in
munca si promovarea salariatilor potrivit cerintelor stabilite pentru ﬁecare loc de
munca, in raport cu calitdtile profesionale, modul de implicare si comportamentul in
cadrul institutiei, aplicarea unor criterii obiective de evaluare, apreciere anuald a
acestora;

¢) sd asigure conditiile tehnico-materiale corespunzitoare pentru toti salariatii,
astfel ca activitatea profesionald sa se desfasoare In parametrii optimi de calitate si
competitivitate;




d) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul
individual de munca si din contractul colectiv de munca aplicabil;

e) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei
cu exceptia informatiilor confidentiale sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura
sa prejudicieze imaginea si activitatea institutiei;

f) sa se consulte cu organizatiile smd1cale sau reprezentantn salariatilor dupa
caz, in conditiile legii, in privinta deciziilor susceptlbtle sa afecteze substantlal
drepturile si interesele salariatilor si la Tntocmirea, in cazul concedierilor colectwe a
pianulm de misuri sociale sau altele menite si protejeze interesele salariatilor ce
urmeaza sa fie concediati;

g} sa& nfiinteze Regtstrut general de evidenta al salariatilor si sa opereze
mregxstran le prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cererea partilor interesate, documentele care atesta calitatea
de salariat a solicitantului;

i) sa foloseascd toate posibilitatile organizatorice pentru acordarea timpului
liber legal de odihna salariatului;

j) s& asigure conditiile pentru efectuarea integrald a concediilor de odihni
potrivit programarii acestora intr-un an calendaristic;

k) sa asigure fondurile banesti necesare platii salariilor si participarii salariatilor
la programe de formare profesionald;

l) 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, n conditiile prevazute de lege;

m) sa informeze salariatii 5i organizatiile acestora cu privire la orice hotarare
care poate aduce atingere intereselor acestora;

n) sa nu prevada in contractele incheiate cu terti dispozitii care sa afecteze
interesele salariatilor;

0) sa aduca la cunostinta salariatilor, in timp util, atributiile si sarcinile de
serviciu ce revin fiecaruia si normele de munci stabilite;

p) sa asigure salariatilor stabilitatea in munci;

q) sa despagubeasca salarfatul in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura
Cu serviciul;

r) sa puna la dispozitia salariatilor, prin intermediul sefului de serviciu,
urmdtoarele documente: regulamentul de organizare si functionare, regulamentul
intern, documentele privind deciziile conducerii, documente cu privire la normarea
muncii, conditii de munca, restructurare, formare si perfectionare profesionala, norme
de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor;

5) sa ia masuri pentru eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor;

$) sa intocmeasca recomandari in legdtura cu activitatea profesionald si profitul
moral al salariatilor la plecarea din institutie, la solicitarea acestuia;

t) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

t) sa respecte demnitatea salariatilor subordonati;

u}) sa dispuna si sa asigure realizarea deszect1e1 periodice a spatiului institutiei
si a celor subordonate
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v) sa retina si sa aplice deducerea fiscald a cotizatiei lunare catre sindicat;
w} sa efectueze demersurile si sd achite costurile pentru determinarea conditiilor
vatamatoare de lucru in cadrul determinérilor DSP.

Art. 6 Angajatorul are obligatia executdrii oricarei alte indatoriri ce Ji revine in
temeiul reglementarilor legale, contractului individual de munca al salariatilor si a
contractului colectiv de munca aplicabil.

Art. 7 Salariatii au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la plata salariului si a altor drepturi salariale pentru munca depusd in
conformitate cu legislatia aplicabila din sectorul bugetar;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual si la alte concedii/zile libere platite
conform prevederilor legale in vigoare si a contractului colectiv de munc aplicabil;

d) dreptul la securitate si sdnatate in munci;

e) dreptul la formare profesionala;

f) dreptul la informare si consultare cu angajatorul privind drepturite si
interesele sale legitime;

g) dreptul de a fi asistati, consiliati si reprezentati de citre reprezentantul
organizatiei sindicale sau de avocat, in relatia cu angajatorul, in ceea ce priveste
drepturile si obligatiile salariatului;

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

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

j) dreptul de a participa la actiuni colective in limita legilor in vigoare;

k) dreptul la demnitate in munci;

() dreptul la protectie n caz de concediere;

m) dreptul la negociere colectiva si individuala;

n) dreptul de a fi informati, la cerere, prin comunicare citre organizatiile
sindicale, despre situatia economica si financiar3 a institutiei;

0) dreptul la vizita medicald gratuitd, cel putin o data pe an;

p) dreptul de a avea acces la reteaua de internet a institufiei in scopuri strict
profesionale;

r) dreptul femeilor gravide si a lauzelor de a nu presta ore suplimentare, acestea
putand sa fie trecute la cerere si in functie de posibilititi pe alte locuri de munci
corespunzatoare pregatirii lor profesionale, fara diminuarea drepturilor salariale;

s} dreptul la egalitate de sanse si tratament.

s) dreptul de a primi in zilele cand temperatura atmosferici depaseste 37 grade
Celsius, 2-4 litri apa minerala/plata/zi pentru rehidratarea organismului, in
modalitatea conforma cu legislatia interna si europeani aplicabild in materie.

Art. 8 Salariatii oficiului teritorial au urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze sarcinile de serviciu ce decurg din fisa postului, din ordinele
directoului general, deciziile directorilor din cadrul ANCPI, deciziile/dispozitiile
directorului oficiului, precum si dispozitiile sefilor ierarhici;

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




€) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

d) sa respecte programul de lucru, sa foloseascd integral si cu eficientd timpul
de munca;

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

f) sa asigure pastrarea secretului de serviciu, sa nu scoata si sa nu difuzeze din
circuitul informational al angajatorului date, s&@ pastreze confidentialitatea asupra
documentelor institutiei, inclusiv cele privind situatia economicd si financiara a
acesteia, altele decat cele publice, potrivit prevederilor legale in vigoare;

g) sa nu furnizeze informatii spre publicare in mass - media, in scris, verbal sau
pe suporturi audio - video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decét la solicitarea
conducerii institutiei §i cu acordul prealabil al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara;

h) sa cunoasca i sa respecte normele de sanatate si securitate in munca si sa
contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricéror situatii care ar putea pune in
primejdie viata, integritatea corporald sau sdndtatea oamenilor ori bunurile materiale;

i) sa respecte termenele fixate de sefii ierarhici superiori pentru realizarea si
predarea lucrarilor sau a sarcinilor de serviciu;

j) sa restituie sumele de bani incasate necuvenit de la angajator;

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

l) sa nuexecute lucrari straine de serviciu, in legatura cu obiectul de activitate
al institutiei si sa nu foloseasca baza materiald in interes personal;

m) sa respecte prevederile contractului colectiv de muncd aplicabil,
Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, fisa postutui, normele
de securitate si sanatate Th munca §i de prevenire si stingere a incendiilor, toate
celelalte regulamente aprobate de catre directorul institutiei sau directorul general al
ANCPI sau care decurg din legi si alte acte normative;

n) sa verifice zilnic i ori de cate ori se impune, in timpul programului de lucru,
adresa de e-mail de serviciu §i sd se asigure de functionalitatea acesteia. In cazul
nefunctiondrii si intreprindi imediat toate demersurile in vederea remedierii
deﬁcientelor de catre persoanele cu atributii in acest sens;

o) sa aduca la cunostinta compartlmentuim resurse umane din cadrul institutiei
si sa prezinte documentele aferente, in cel mai scurt timp, asupra oricérei modificari
privind: adresa si numarul de telefon, starea civila, preschimbarea actului de
identitate, studii sau cursuri de perfectionare absolvite;

p) sa respecte normele de conduitd profesionald previzute de legislatia in
vigoare si de Codul de etica a personalului din cadrul ANCPI §i a institutiilor
subordonate .

q) sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna credinta,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

r) sa respecte libertatea opiniilor, sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;



s) sa se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in
exercitarea sarcinilor ce le revin;

t) sa respecte Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 apritie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor - RGPD)

u) angajatii au obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea
atributiilor de serviciu;

V) sd nu paraseasca locul de munca fard acordul sefului de birou si a sefului de
serviciu;

v1) Pentru absenta din institutie in timpul programulm de lucru, pentru situatii
neprevazute, pe o durata cuprinsa intre 30 de minute si pana la maxim 3 ore, 1nclusw
salariatii pot solicita, motivat, bilet de voie (Anexa nr. 5a).

Seful de birou si seful de serviciu decid cu privire la acordarea sau
neacordarea biletului de invoire in functie de volumul de activitate existent.

Biletul de voie in interes personal, va cuprinde:

- ziua §i intervalul orar in care lipseste,

- motivarea solicitarii de invoire,

- Ziua si intervalul orar in care recupereaza timpul de invoire.

Recuperarea perioadei invoite se va face pana la sfarsitul lunii in curs.

Evidenta biletelor de voie (Anexa nr. 5) precum si biletele de invoire vor fi tinute
de seful de birou care, pana la data de 5 a lunii urmatoare, le va preda, in origmat
compartlmentulm resurse umane, iar in copie sefului de serviciu.

V2) Pentru absenta din institutie in tzmpul programului de tucru, pentru activitati
in interes de serviciu, sa[anatn au obltgatla sa solicite bilet de voie (Anexa nr. 5b).

Art. 9 La baza exercitarii atributiilor de serviciu stau urmatoarele principii:
a) libertatea muncii;

b) respectarea Constltujciei si a legislatiei in vigoare;
c) prioritatea interesului public;

d) asigurarea egalitatii de tratament a salariatilor;
e) profesionalismul;

f) impartialitatea si nediscriminarea;

g) integritatea morala;

h) libertatea gandirii si a exprimarii;

i) cinstea si corectitudinea;

j) deschiderea si transparenta.




Capitolul Il
Reguli generale privind sanatatea si securitatea in munca

Art. 10 (1) Angajatorul are obligatia sd ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii personalului in toate aspectele legate de munci, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire,
precum si pentru organizarea protectiei muncii.

(2) Daca angajatorul apeleaza la persoane sau servicii externe, aceasta nu il
exonereaza de raspundere Tn domeniul sanatatii si securitdtii in munca.

Art. 11 Igiena muncii urmareste imbundtatirea conditiilor de munca si masurilor
de inldturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si
imbolnavirilor profesionale.

Art. 12 (1) Masurile luate In scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor sunt
urmatoarele:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor;

b) insusirea si respectarea normelor de securitate in munci;

¢) interzicerea consumului de bauturi alcoolice;

d) interzicerea fumatului in cadrul institutiei, cu exceptia spatiilor delimitate si
special amenajate in acest sens;

e) Insusirea mstrucpumtor de prim ajutor in caz de accident de munca;

f) asigurarea de truse sanitare de prim ajutor, la toate nivelurile institutiei
dotate conform prevederilor legale in vigoare;

g) respectarea normelor de igiena personala;

h) intretinerea curateniei si igienei la locul de munci;

i) folosirea rationala a timpului de odihna;

j) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzitoare si a ilumin&rii uniforme
si suficiente {a locul de munca;

k) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

1} desfasurarea activitatii in regim de telemunca, atunci cand este organizatd de
angajator, conform prevederilor legale conexe incidente in vigoare.

(2) Masurile stabilite la alin. (1) nu pot s3 determine in niciun caz obligatii
financiare pentru angajati.

Art. 13 In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale,
angajatorul are urmatoarele obligatii:

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

b) sa asigure cadrul organizatoric si mijloacele necesare securitatii si sanatitii
in munca;

c) sa ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcini de serviciu in
raport cu sanatatea si securitatea in munci;

d) sa prezinte documentele si sa dea relatii inspectorilor de munca in cazul unor
controale efectuate de acestia; e
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e) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul
vizitelor de control;

f) sa asigure supravegherea medicald corespunzatoare riscurilor pentru sinitate
la care angajatii s-ar supune in timpul activitétii;

g) sa previna expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care
alapteaza la riscuri ce le pot afecta sinitatea sau securitatea si sa nu le constranga s
efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori a copilului nou
nascut;

h) 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 determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sanitatea lor si a
oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

i) sa m;tnnteze medicul de medicina muncii, _brecum si inspectoratul teritorial
de munca pe a carui raza isi desfagoara activitatea, n termen de 10 zile lucritoare de
la data la care a fost anuntat Tn scris de cdtre o salariatd ca aceasta este gravidi, a
nascut recent sau alapteaza

j) sa modifice In mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munc ori, daci
nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munci fara riscuri pentru sinitatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale, in cazul in care o salariat este gravid, a
ndscut recent sau alapteaza si desfasoara la locul de munci o activitate care prezinti
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si

alaptarii, Tn sensul celor prevdzute la art. 5 alin. (1) din QUG nr. 96/2003 prlvrnd
protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificirile si completarile ulterioare;

k) sa acorde concediu de risc maternal in conditiile QUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificirile si compietarile ulterioare;

l) sa acorde reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrmt
regtementanlor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale, in baza recomandarii medicului de familie, pentru salariatele gravide care nu
pot 1ndephm durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau;

m) sa acorde salariatelor gravide dispensd pentru consuEtai,:u prenatale in limita
a maximum 16 ore pe luna, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f) din QUG nr. 96/2003
privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completérile
ulterioare in cazul in care 1nvest1gatnle se pot efectua numai in timpul programului de
lucru, fard diminuarea drepturilor salariale;

n) sa acorde salariatelor care alapteazé, in cursul programului de lucru, doua
pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a
COpllUlU'I in aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la tocul
in care se gaseste copilul.

Art. 14 Angajatorul va asrgura instruirea §i transmiterea tuturor informatiilor

necesare in vederea utilizarii in conditii de risc minim a echipamentelor de lucru si a
altor dotari pe care le utilizeaza personai ul din institutie.
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Art. 15 Angajatorul va as1gura in conformitate cu legislatia in vigoare si clauzele
contractului colectiv de munca aplicabil, toate masurile pentru protectia personalulw
in perioadele in care, datorita conditiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreaza
temperaturi extreme.

Art. 16 Angajatn au urmatoarele obligatii cu privire la asigurarea sanatatii si a
securitatii in munca:

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

b} sd aduca la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnici sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau de imbolndvire;

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

d) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securititii in munca;

e) sa respecte toate prevederile si angajamentele luate prin cererea de telemunci,
sub sanctiunea rechemarii pentru desfasurarea muncii, la sediul locului de munci al
acestuia.

Art. 17 (1) Activitatea privind protectia si igiena muncii sunt coordonate de Comitetul
de securitate si sanatate fn munca, constituit la nivelul institutiei, care are urmétoarele
atributii:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si s&natate in munca Si
planul de prevenire i protectie, conform regulamentului intern si/sau regulamentului de
organizare si funcponare si a legislatiei de specialitate incidenta;

b} urmdreste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea
mijloacelor necesare realizarii prevedertlor lui si eficienta acestora din punct de vedere al
imbunatatirii conditiilor de munca;

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

d) analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de
munca, a echipamentelor de protectie colectiva si individuald;

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

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

g) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiiie de munca si modul in
care Tsi indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

h) urmareste modul in care se aplica si se respectd reglementarile {egaie privind
securitatea si sanatatea in munca, masurile dzspuse de inspectorul de muncé si inspectorii
sanitari;

i) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munci si a
imbolnavirilor profesmnale precum i pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;
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arer,

j) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale
51 evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse
in urma cercetarii;

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

l) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanitate in munca de
catre conducatorul institutiei cel putin o dati pe an, cu privire la situatia securitatii si
sanatatii in munca, la actlumle care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul
1nche1at precum si propunen[e pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza In
anul urmator.

(2) Comitetul de securitate si sanatate in munca este organizat si functioneaza in
baza deciziei directorului OCPI Cluj.

(3) Anga]atorul are obligatia de a instrui salariatii la angajarea lor in institutie,
precum si periodic, in domeniul securitatii 5i sdnatatii in munca.

Art. 18 Responsabilul cu sanatatea si securitatea in munca, in conformitate cu Legea
319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completanle ulterioare, are
urmatoarele atnbutn

a) efectuarea instructajului periodic de sandtate si securitate in munca, la intervale
de 12 luni si pentru fiecare persoana nou angajata sau care a intrerupt activitatea mai mult
de 6 luni, la data reluarii activitatii. Pentru soferi, instructajul se face in fiecare lund si va fi
consemnat in fisa individuala de protectia muncii.

b) ldentlﬂcarea evaluarea, stabilirea masurilor si regulilor de sanatate si securitate
in muncd si protectia si stingerea incendiilor, in colaborare cu seful compartimentului
functional;

¢) controlul periodic, cel putin o data pe an, privind respectarea prevederitor legale
referitoare la sdnatate si securitate in munca, protectia si stingerea incendiilor;

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

Art. 19 Regulile stabilite in prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale in
domeniu, precum si cu normele si normativele de sénatate si securitate in munca care vor fi
stabilite prin grija angajatului cu activitatea de resurse umane in conformitate cu
prevederile Legii 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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Capitolul IV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 20 (1) Tn cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii institutiei.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la platd
egala pentru munca egald, dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie mpotriva concedierilor
nelegale.

(3) Orice salariat care presteaza o munca beneficiazd de conditii de lucru
adecvate activitatii pe care o desfasoard, de protectie sociald, de securitate si sindtate
n munca, precum si de respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fird nicio
discriminare.

Art. 21 (1) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat din cadrul
institutiei, discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazatd pe
criterii de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi
genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasi,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd
ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizatd, este interzisa.

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

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

Art. 22 Relatiile de munca n cadrul institutiei se intemeiazd pe principiul
consensualitatii si a bunei-credinte, in care scop salariatii au indatorirea s se
informeze si sd se consulte cu angajatorul, in conditiile legii,

Art. 23 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 angajatilor institutiei, atrage raspunderea contraventionald pentru
persoana in cauza daca fapta nu intrd sub incidenta legii penale.

Art. 24 Angajatorul are obligatia sa asigure protectia salariatilor impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victime in exercitarea
atributiilor de serviciu sau in legdturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept
institutia va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii.
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Art. 25 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si birbati
pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in
conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei
si barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a celorlate norme
legale in materie.

Art. 26 (1) Orice angajat al institutiei poate sesiza angajatorul despre existenta
unor elemente de fapt ce conduc la prezumtia unei discriminéri directe sau indirecte
in domeniul muncii sau cu privire la orice faptd ori tip de comportament /de tratament
ce poate constitui discriminare directd sau indirectad fatd de el sau fatd de un alt
salariat.
(2) Angajatorul are obligatia sa analizeze sesizarea/reclamatia si, in cazul in care
aceasta este intemefatd, sa dispund masuri urgente de eliminare a discrimindrii
identificate.

(3) Tn cazul in care aceast3 sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul
angajatorului persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia
existentei unei discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre barbati si femei,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a celorlate norme legale in
materie, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta, cét si sd introduci cerere
catre instanta judecatoreasca competentd in a cérei circumscriptie teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca s
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de
contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data sdvarsirii faptei.

Capitolul V
Norme procedurale privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului individual de munca

Sectiunea 1
Incheierea contractului individual de munca

Art. 27 Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o
persoana fizicd, denumitd salariat, se obligd sd presteze munca pentru si sub
autoritatea unui angajator, in schimbul unei remuneratii, denumita salariu.

Art. 28 Clauzele contractului individual de muncd nu pot contine prevederi
contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative.

Art. 29 Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminati. Prin

exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe duratd determinata, in
conditiile expres prevazute de lege.
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Art. 30 Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munci,
angajatorul, prm intermediul angajatului cu activitatea de resurse umane, are obligatia
de a informa in scris persoana selectatd in vederea angajam ori, dupa caz, salariatul
cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract.

Art. 31 (1) Contractul individual de munca se incheie pe baza consimtdmantului
partilor, in forma scrisa, in limba romana, ca urmare a admiterii la concursul/ examenul
sustinut pentru ocuparea postului, sau ca urmare a aprobarii cererii de transfer, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(2) Directorul oficiului teritorial emite decizie care cuprinde informatii
referitoare la tipul contractului de munca, functia si gradul sau treapta aferents, dupa
caz, perioada de proba.

Art. 32 Contractul individual de munca se va incheia anterior inceperii activitatii
salariatului, care va primi un exemplar din acest document. Angajatorul are obllgatla
de a pastra la tocul de munca o copie a contractului individual de muncd pentru toti
salariatii care isi desfasoard activitate in cadrul oficiului teritorial. Numai dupa
mdeplmirea acestor operatiuni poate incepe executarea contractului, prestarea muncii
si salarizarea ei.

Art. 33 Anterior inceperii activitatii de citre salariat, angajatui cu atributii de
resurse umane va inregistra contractul individual de munci in registrul general de
evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca cel tarziu
in ziua anterioara inceperii activitatii.

Art. 34 (1) Contractul individual de muncé se va incheia in doud exemplare
originale, semnate de catre salariat si de cétre reprezentantul angajatorului. La
contractul individual de munca se va anexa si fisa postului corespunzétoare functiei
ocupate, care, de asemenea, va fi semnatd de cele doud parti.

(2) Un exemplar original al contractului individual de munca si al fisei postului
se va inmana, sub semndtura, salariatului, o datd cu un exemplar original al deciziei de
numire in functle

Art. 35 (1) Perioada de proba este cea stabilitd de Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba contractul individual de munca
poate inceta numai printr-o notificare scrisg, la initiativa oricareia dintre parti.

(3) Definitivarea pe post se face la data expirarii perioadei de proba, prin decizie
a directorului oficiului teritorial in baza referatului sefului ierarhic direct, aprobat de
directorul institutiei.
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Sectiunea 2
Modificarea contractului individual de munci

Art. 36 Modificarea contractului individual de munca se face, de reguld, prin
acordul partilor cu respectarea prevederilor legale in vigoare si se refer la:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

€) salariul;

f) timpul de munca si de odihna.

Art. 37 Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractutui individual de
munca este posibild numai Tn cazurile si conditiile prevazute de art. 41 alin. (2) din
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 38 (1) Orice modificare a unuia din elementele contractului individual de
muncd, in timpul executarii acestuia, impune incheierea unui act aditional la contract,
anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare
este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de muncé aplicabil.

(2) Anterior modificarii contractului individual de munci, angajatorul, prin
angajatul cu activitatea de resurse umane, are obligatia de a informa in scris salariatul
cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneazd si le modifice. Obligatia de
informare a salariatului se considerd indeplinitd de catre angajator la momentul
semnarii actului aditional.

Art. 39 Modificarea contractului individual de muncé referitoare la salariu si la
felul muncii se consemneaza in Registrul general de evidenta a salariatilor

Art. 40 (1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin
delegarea sau detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in
contractul individual de munca.

(2) Pe durata delegarii, respectiv detasarii, salariatul 7si pastreazi functia si
toate celelalte drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Art. 41 (1) Detasarea in cadrul altor institutii se dispune prin decizie a
directorului oficiului, cu respectarea prevederilor Eega[e in vigoare; conditiile ce
trebuie indeplinite la detagare sau delegare sunt cele prevazute de lege si de prezentul
regutament.

(2) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajatorul sdu numai in mod
exceptional si pentru motive personale temeinice, pentru care face dovada.

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




Art. 42 Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara
consimtamantul salariatului si in cazul unor situatii de forta majora cu titlu de sanctiune
dlsaphnara sau ca masura de protectie a salarlatu{m in cazurile si in conditiile prevazute
de Codul muncii.

Sectiunea 3
Suspendarea contractului individual de munca

Art. 43 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti in conditiile stabilite de
lege.

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

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

Art. 44 Contractul individual de munca poate fi suspendat doar in conditiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificirile Si
completarile ulterioare.

Art. 45 La expirarea perioadei de suspendare se va emite o decizie de reluare a
raporturilor de munca.

Art. 46 Personalul care s-a aflat in concediu plat1t pentru cresterea si ingrijirea
copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap,
precum si personalul ale cdrui raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au fost
suspendate din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitatii isi pastreaza gradul sau
treapta profesionala in care a fost incadrat anterior suspendarii, salarizarea urmand a
se face la nivelul de salarizare pentru functii similare.

Sectiunea 4
Incetarea Contractului individual de munci

Art. 47 incetarea contractului individual de munci este posibila:

a) de drept;

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

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti in cazurile si conditiile
limitativ prevazute de lege.

Art. 48 Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din
initiativa angajatorului.

Art. 49 Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de
persoana salariatului in urmatoarele situatii:
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a) in cazul n care salariatul a savarsit o abatere disciplinard gravi sau abateri
repetate de la reguhle de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinari;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perloada mai mare
de 30 de zile, iIn conditiile Codului de procedurd penal;

c)in cazul n care, prin decizie a organelor competente de expertaza medicala,
se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia
sa 1si mdeplmeasca atributiile corespunzatoare locului de muncé ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munc in care
este incadrat.

Art. 50 Necorespunderea profesionald consta in imposibilitatea salariatului de
a obtine performantele profesionale solicitate de postul pe care este incadrat si poate
fi sesizata doar de catre seful ierarhic superior.

Art. 51 (1) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 49 lit. d)
poate fi dispusa numai dupd evaluarea prealabila a salariatului.

(2) Evaluarea prealabild a salariatului se dispune de directorul institutiei la
propunerea sefului ierarhic superior al salariatului.

(3) Tn scopul realizirii evaludrii se constituie o comisie alcituita din 3 membri,
din care presedinte este un salariat care detine o functie de conducere, un salariat de
aceeasi specialitate cu salariatul evaluat §i un reprezentant al organizatiei sindicale
constituita la nivelul institutiei.

(4} Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica in scris, cu cel putin 3 zile:

a) data, ora si locul intrunirii comisiei;
b) tematica si modalitatea in care se va desfasura examinarea.

(5) Evaluarea constd in analiza actmtatllor si rezultatelor salariatului in raport
cu criteriile de realizare a obiectivelor profesmnale si atributiilor prevazute in fisa
postului.

(6) Tn realizarea evaluirii comisia va audia seful ierarhic superior al salariatului
evaluat care va prezenta dovezi privind indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor
profesionale §i va putea dispune sustinerea unui test scris privind legislatia specifica
activitatii si/sau o proba practica.

(7) Comisia va analiza din punct de vedere profesional si al functiei pe care o
indeplineste salariatul si conduita acestuia ce determini nemdephmrea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu.

(8) Hotdrédrea comisiei se va lua cu majoritate de voturi si va contine calificativul
acordat n concordantd cu procedura de desfisurare a activitdtii de evaluare
profesionala rndwrduala a salariatilor din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliard Cluj. Tn cazul in care calificativul este ynesatisfacidtor” se va propune
schimbarea locului de munca a celui evaluat.

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

(10) Comisia va solutiona cererea n termen de 2 zile de la depunerea cererii Si
va fnainta hotirarea definitivi spre aprobare directorului institutiei care va dtspune
prin decizie schimbarea locului de munca.
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(11) Tn situatia in care institutia nu dispune de locuri de munca vacante, acesta
are obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de muncd in
vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregitirii profeswnale si/sau, dupa
caz, capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

(12) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea
deciziei angajatorului, conform prevederilor alin. (10), pentru a-si manifesta n scris
consimtamantul cu prmre la nout loc de munca oferit.

(13) Tn cazul in care salariatul nu isi manifestd consimtamantul in termenul
prevazut la alin. (12), precum si dupi notificarea cazului catre agentia teritoriala de
ocupare a fortei de munca angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

Art. 52 (1) in cazul salariatilor care detin o functie de conducere in cadrul
oficiului teritorial, propunerea de evaluare prealabild se va intocmi de catre directorul
institutiei care va solicita directorului general al A.N.C.P.I. numirea unei comisii de
evaluare,

(2) Propunerea de evaluare prealabild va avea in vedere faptul ci functia
ocupatd de salariat, prin natura ei, presupune o rispundere speciald astfel ncat
nerealizarea corespunzatoare a atributiilor de serviciu a angrenat un prejudiciu
moral/material institutiei, iar mentinerea salariatului in functie ar fi prejudiciabild
pentru institutie.

(3) Comisia constituita prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale va
avea 1in componenta sa directorul directiei care coordoneazi activitatea
biroului/serviciului condus de salariatul supus evaludrii prealabile, un sef serviciu din
cadrul acelefasi directii sau din cadrul directiilor cu activitate incidentd si un
reprezentant al sindicatului sau un reprezentant al salariatilor in cazul in care nu exista
0 organizatie sindicala la nivelul oficiului teritorial.

(4) Evaluarea prealabila a salariatului care detine o functie de conducere se va
realiza conform procedurii stabilite la art. 51 alin. (4) - (10) la sediul Agentiei Nationale.

(5) Pentru testul scris prevazut la art. 51 alin.(6) se vor formula si subiecte
privind aptitudinile manageriale.

(6) Hotararea comisiei de evaluare va fi inaintati spre aprobare directorutui
general al Agentiei Nationale.

(7) Hotardrea comisiei de evaluare prealabild va fi pusd in executare de citre
directorul oficiului teritorial, cu respectarea prevederilor din codul muncii privind
concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.

Art. 53 (1) Incetarea contractului individual de munci se dispune prin decizia
directorului. Decizia de incetare a raporturilor de muncd cuprinde toate elementele
obligatorii prevazute de Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completirile
ulterioare.

(2) Toate deciziile individuale care il privesc pe salariat se comunica personal
acestuia, de catre angajatul cu atributii de resurse umane din cadrul institutiei, cu
semnaturd de primire. In caz de refuz al primirii, se comunica prin scrisoare
recomandata la domiciliut sau la resedinta indicat de catre salariat.
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Art. 54 (1) La incetarea contractului individual de munca, institutia va elibera
angajatulm prin intermediul angajatului cu activitatea de resurse umane, copie de pe
inscrierea din Reg1strul de evidenta a salariatilor, completat cu data si motivul incetarii
contractului de munca, nota de lichidare cu precizarea drepturllor de concediu de
odihna si a debitelor (dacé este cazul), precum §i recomandare (calificativ), daci se
solicita.

(2} Actualizarea Registrului de evidenta a salariatilor in cazul incetdrii activitatii
se va face in ultima zi a activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de
conducerea institutiei).

(3) Lichidarea definitiva a dreptunlor de natura salariala ale fostului angajat se
face odata cu plata salariilor pentru luna in care Tnceteazd contractul individual de
munca al acestuia, cu exceptia situatiilor expres reglementate de lege, respectiv
acordarea drepturilor de natura salariala dispuse prin hotarari judecatoresti definitive.

Art. 55 La incetarea raporturilor de munca, salariatului 7i revin urmitoarele
obligatii:

a) sd predea lucrérile si materialele pe care le are in primire ca atributii de
serviciu, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

b) sa stinga toate datoriile de orice naturd fatd de institutie;

c) sa returneze leg1t1matza de serviciu, documentatule si materialele de
specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat si sa predea in buna stare
muloacele tehnice si obiectele de inventar avute in folosmta

d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si norme[e de conduita in perioada
de preaviz.

Art. 56 Tn cazul in care incetarea contractului de munci intervine in txmpul
perioadei de proba, se va emite decizie a directorului, ce va reprezenta notificare scrisi
conform prevederilor art. 31 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata,
cu modificarile §i completarile ulterioare, in baza referatului sefului de serviciu.
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Capitolul VI
Norme privind modul de calcul al vechimii in munca si in specialitate

Sectiunea 1
Vechimea In munca

Art. 57 (1) Potrivit art. 16 alin. (5) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ultericare, munca prestata in temeiul unui
contract individual de munca 1i conferd salariatului vechime in munci. Absentele
nemotivate si concediile fard platd se scad din vechimea in munca. Fac exceptie
concediile fara plata pentru formare profesionala.

(2) Sunt asimilate vechimii in muncd §i perioadele prevdzute in legi speciale
(pericada in care a efectuat stagiu militar, student la cursuri de zi, perioada de
concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, perioada de probé, etc.).

Art. 58 (1) La functiile de executie se adaugd 5 gradatii corespunzitoare
transelor de vechime in muncd, conform Legii-cadru nr, 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completirile ulterioare.

(2) Transele de vechime in munca n functie de care se acordd cele 5 gradatii,
precum si cotele procentuale corespunzatoare acestora, calculate la salariul de bazi
avut la data indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta, sunt
urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani {a 5 ani - i se determina prin majorarea salariutui de
baza prevazut in anexele la prezenta lege cu cota procentual3 de 7,5%, rezultind noul
salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de
baza avut cu cota procentuala de 5%, rezultdnd noul salariu de baza;

¢) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determind prin majorarea salariului
de baza avut cu cota procentuald de 5%, rezultdnd noul salariu de baza;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - 5i se determind prin majorarea salariului
de baza avut cu cota procentuald de 2,5%, rezultand noul salariu de baza;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza
avut cu cota procentuala de 2,5%, rezulténd noul salariu de baza.

(3) Gradatia obtinutd se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmitoare
celei in care s-au implinit conditiile de acordare.

(4) Pentru personalul nou-incadrat, salariul de baza se determina prin aplicarea
succesiva a majorarilor prevazute la alin. (2), corespunzator gradatiei detinute,

(5) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca,
angajatorul va lua 7n considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii
de activitate decat cele bugetare.
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Sectiunea 2
Vechimea in specialitate

Art. 59 (1) Vechimea in specialitate constituie penoada de timp in care o
persoana a lucrat in activitati corespunzatoare functiei in care urmeaza si fie
incadrata, calculata de la data angajirii in specialitatea respectwa

(2) Perioada concediului pentru cresterea copilului in varstid de pand la 2 ani
constituie vechime in munca precum si in specialitate si se are in vedere la stabilirea
drepturilor ce se acorda in raport cu acestea.

(3) Se considera vechime in specialitatea juridica si perioada in care persoana a
indeplinit timp de 5 ani functia de asistent-registrator sau a exercitat timp de 3 ani
functia de notar, judecator, procuror, avocat, consilier juridic, asistent-registrator
pr1nc1pai sau alta functie de specialitate juridica.

Art. 60 incadrarea absolventilor la debut se face cu respectarea perioadei de
proba stabilita de legislatia in vigoare,

Capitolul Vii
Evaluarea personalului

Art. 61 Evaluarea performantelor profesionale individuale, consta in aprecierea
obiectiva a activitatii salariatilor, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor mdmduale stabilite anual cu rezultatele obtinute in mod efectiv in functie
de criteriile stabilite in fisa postului.

Art. 62 Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca
elemente de referinta:

a) fisa postuim ca element de raportare la cerintele postului, activititile si
responsabmtatlle corespunzatoare postului;

b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;

Art. 63 Criteriile de evaluarea a performantelor profesionale individuale sunt
cele stabilite prin Ordinul Ministrului nr. 3258/15.12.2022 privind stabilirea criteriilor
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
cadrul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei.

Potrivit acestui ordin criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual din cadrul OCP} Cluj, care se aplica incepand
cu anul 2024, pentru activitatea desfasurata in anul 2023, sunt urméitoarele:

A. Functn de conducere

1. Cunostinte profesionale si abilitati;

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

3. Perfectionarea pregatirii profesionale;
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Capacitatea de a lucra in echipd;
Comunicare;

Disciplina;

Rezistenta la stres si adaptabilitate;
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
Integritate si etica profesionala;

10 Capacztatea de a lucra individual;

11. Creativitate si spirit de initiativa;

12. Competente manageriale;

13.Promovarea inovatiei si initierea schimbarii;
14. Capacitatea de a delega;

15. Abilitati de mediere si negociere.
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B. Functii de executie

10. Cunostinte profesionale si abilitati;

11. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
12. Perfectionarea pregatirii profesionale;
13.Capacitatea de a lucra in echipa;

14. Comunicare;

15. Discipling;

16.Rezistenta la stres si adaptabilitate;
17.Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
18. Integritate si etica profesionald;
10.Capacitatea de a lucra individual;

11. Creativitate si spirit de initiativa.

Art. 64 Activitatea de evaluare se desfasoara potrivit procedurii de desfasurare
a activitatii de evaluare profesionald individuald a salariatilor din cadrul Oficiului de
Cadastru Publicitate Imobiliara Cluj, aprobata prin Decizia Directorului institutiei.

Capitolul VHI

Norme privind promovarea salariatilor
Norme generale

Art. 65 Promovarea salariatilor reprezintd modalitatea de dezvoltare a carierei
personalului contractual prin ocuparea unui grad sau treaptd, dupd caz, de nivel
superaor celei detinute ca urmare a mdephmrn conditiilor prevazute de lege si a
promovarii examenului profesional organizat in vederea promovarii.

Art. 66 Pentru dezvoltarea carierei profesionale, fiecare salariat poate participa

la examenul de promovare in grad/treaptd profesionald, dacd indeplineste conditiile
de participare prevazute de legislatia in vigoare.
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Art. 67 Promovarea personalului din cadrul institutiei se realizeaza potrivit
Procedurii privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare a personalului
din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Cluj, aprobatd prin Decizia
Directorului institutiei.

Capitolul IX
Norme procedurale privind cumulul de functii

Art, 68 Salariatii pot cumula mai multe functii in conditiile prevdzute de lege.

Art. 69 Toti salariatii, inclusiv cei care cumuleaza functii, au oblagatza de a
indeplini toate atnbutnle ce le revin potrivit contractului md1v1dual de munca si din
fisa postului care face parte integranta din contractul individual de munca.

Capitolul X
Norme procedurale privind delegarea de competenta pentru functii de
conducere si de executie, forma mandatelor si conditiile de emitere a
acestora

Art. 70 (1) Delegarea de competenta presupune acordarea de citre o persoani
cu functie de conducere unei persoane cu functie de executie, de reguld 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 prealabild a directorului.

(2) Delegarea de competenta se poate face doar pentru perioade determinate,
stabilite in actul de delegare, doar daca titularul atributiilor delegate se aflid in
imposibilitate de exercitare a acestora, datoratd absentei motivate de la programul
normal de lucru. Tn actul administrativ prin care se aproba delegarea de competente
este obligatoriu de mentionat limitele si conditiile delegarii.

(3) Directorul oficiului teritorial va solicita directorului general al Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard delegarea atributiilor de conducere
unuia dintre sefii serviciilor din subordine, prin ordin al directorului general.

(4) Sefﬁ de servicii/birou 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 prevdazut in anexa la prezentul
regulament.

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

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




At

Art. 71 (1) In vederea implementdrii cerintei 5.3.3 - Delegarea ludrii deciziilor,
din standardul SR 1SO 37001:2017 - Sisteme de management anti-mita, consilierul de
integritate desemnat in cadrul institutiei solicita si primeste anual de la consilierul cu
atributii de resurse umane, documentele de delegare de atributii/ competente/
responsab1i1tat'| ale persoanelor care ocupa functii de conducere cu exceptza
documentelor de delegare ce privesc atribuirea de sarcini de importantd minord, cu
caracter repetitiv, de rutina.

(2) Consilierul de integritate prezintd statistic procesele de delegare, in functie
de tipul functiei (functie sensibild sau functie nesensibild), tipul de atributii delegate
(ex. avizare contracte de achizitii publ:ce aprobare note de fundamentare etc. ) si
pemoada de delegare (ex.nr. de zile sau luni si perioada calendaristicd, de (a data la
data), in Raportul anual privind sistemul de management integrat - componenta
anticoruptie.

(3) In masura in care consilierul de integritate identifica in procesele de delegare
primite nerespectarea unei cerinte din Regulamentul intern - capitolul “Norme
procedurale privind delegarea de competentd pentru functii de conducere si de
executie, forma mandatelor si conditiile de emitere a acestora®, mentioneaza in raport
neconformitatea identificata, eventualele actiuni corective urmand a fi decise in cadrul
analizei de management.

Art, 72 (1) In situatia in care salariatii cu functii de conducere sunt absenti de
la programu{ normal de lucru din cauze mdependente de vointa lor (concediu medlcal
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 fiecirui satariat
cu functii de conducere, care sa asigure activitatea curenté in conditiile prevazute la
alin. (1).

Art. 73 (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere vacante
se realizeaza, n conditiile legii, prin delegarea temporara de atrlbutn unui salariat care
indeplineste condltnle specifice pentru ocuparea acestei functii.

(2) Masura prevazuta la alin. (1) se dispune de citre directorul institutiei, prin
decizie, pe o perioada determinatd, in conditiile legii, cu exceptia registratorului
coordonator pentru care masura prevazuta la alin. (1) se dispune prin ordin al
directorului general al Agentiei.

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

(4) Masura prevazuta la alin. (3) se dispune de cétre directorul institutiei prin
decizie, cu exceptia registratorului coordonator pentru care masura prevazutid 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.
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Capitolul XI
Procedura de solutionare a cererilor
sau reclamatiilor salariatilor

Art. 74 (1) Cererile sau reclamatiile datate si semnate de catre salariati se vor
adresa 1n scris directorului institutiei, motivand aspecteie cererii/rectamatiei sale.

(2) Termenul de sotuponare este de maxim 30 zile de la data inregistrarii
acesteia la secretariatul institutiei.

Art. 75 Tn cazul in care reclamantut este nemulfumit de raspunsul primit, acesta
se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

Art. 76 Audientele in cadrul institutiei sunt asigurate de cdtre director si sefii
de serviciu.

Art. 77 Prin conflicte de munca se intelege conflictele dintre salariati si
angajatori privind interesele cu caracter economic, profesional sau social ori drepturile
si obligatiile rezultate din desfdsurarea raporturilor de munca.

Art. 78 (1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de muncd pot fi
formulate:

a) in termen de 45 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicati
decizia unilaterala a angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea,
suspendarea sau incetarea contractului individual de munca;

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

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care
obiectul conflictului individual de muncd constd in plata unor drepturi salariale
neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si n cazul raspunderii
patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;

d) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea
nulitatii unui contract individual sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

e) in termen de 6 [uni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul
neexecutarn contractului colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.

(2) In toate situatiite, altele decat cele prevédzute la alin. (1), termenul este de
3 ani de la data nasterii dreptului.

Art. 79 (1) Judecarea conflictelor de munca este de competenta instantelor
stabilite conform legislatiei in vigoare.

(2) Cererile referitoare la cauzele prevézute la alin. (1) se adreseaza instantei
competente in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta ori,
dupa caz, sediul.
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Capitolul XII
Reguli privind disciplina muncii in institutie

Art. 80 (1) Salariatii sunt obligati sd-si indeplineasca n totalitate si calitativ
sarcinile de serviciu inscrise in fisa postului precum si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.

(2) Salariatii sunt obligati s& respecte principalele reguli de disciplind astfel:

a) sa respecte programul de lucru §i sa semneze condica de prezent la venire si
la plecare;

b) sd poarte ecusoanele de identificare in cadrul institutiei;

¢} sa aiba o tinutd vestimentara decents;

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

e) sa nu consume bauturi alcoolice n 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 prezenta identitatea la inceputul oricdrei convorbiri
telefonice;

h) salariatii care detin telefoane de serviciu sunt obligati s le mentind in
permanenta desch1se sa-si activeze casuta vocald si sa raspunda la toate apelurile
primite din partea conducern Agenhe]/oﬁczulm tentonal in cazul in care efectueaza
deplasari in zone fara acoperzre detinatorii telefoanelor mobile sunt obligati ca la
iegirea din aceasta zona sa preia si sa raspunda de urgenta apelurilor prlmlte

i) sa verifice zilnic adresele de e-mail de serviciu alocate si sa dea curs
solicitarilor venite prin aceastd metoda de comunicare/informare;

j) sa foloseasca timpul de lucru precum si bunurile apartinind angajatorului
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Art. 81 Salariatilor le este interzis:

a) sa inceteze lucrul in mod nejustificat;

b) s& scoatd bunuri materiale din institutie si alte acte sau documente cu care
intra in contact sau pe care trebuie sa le solutioneze;

c) sa transmita persoanelor fizice sau juridice informatii, documente sau alte
date care nu sunt de interes public si nu au legaturd cu acestea sau date personale ale
altor anga]atl fara acordul acestora;

d) sa desfagoare activitéti ca salariati sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucry;
e) sa intervina pentru solutionarea unor cereri ce nu intr in competenta lor.

Art. 82 (1) La intreruperea activitatii pentru concediu medical, alte concedii,
angajatii au urmatoarele obligatii, dupa caz:

a) sa informeze compartimentul resurse umane, seful de birou si seful de serviciu
despre motivul si durata intreruperii activitatii;

b) sa prezinte compartimentului resurse umane, actele legale care stau la baza
intreruperii activitatii;




C) sa predea pe bazd de semnaturd, bunurile materiale, actele si activitatile din
competenta sa, altor persoane, sub controlul sefului de birou, potrivit prevederilor
legale.

Art. 83 (1) Angajatii institutiei sunt obligati s& 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 si/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 completdrile ulterioare si cu Nomenclatorul
arhivistic aprobat.

Art. 84 (1) Angajatii institutiei sunt obligati sd respecte dreptul legal al
persoanelor de a avea acces la informatiile de interes public, in conditiile stabilite de
l.egea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Legea nr.,
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificérile si completirile
ulterioare.

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

(3) informatiile de interes public pot fi puse la dispozitia persoanelor interesate,
numai cu aprobarea prealabila a conducdatorului institutiei.

Capitolul XIII
Timpul de munca

Art. 85 (1) Timpul de munca reprezmta timpul pe care angajatut il foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de muncé si este consemnat in contractul individual de
munca.

(2) Pentru salariatii cu norma intreaga, durata normala a timpului de munci este
de 40 de ore pe saptamana.

Art. 86 (1) Reparti‘zarea timpului de munca n cadrul saptamanii este inegal,
de 8,5 ore pe zi de luni pana joi si de 6 ore vinerea, cu doua zile de repaus.

(2) Tnainte de 1 nceperea programuluz de lucru si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta.

(3) Durata maxima legald a timpului de muncad nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana.

Art. 87 Programul de lucru al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj
este stabilit astfel:

Luni, marti, miercuri si joi - intre orele 8.00 - 16.30

Vineri - intre orele 8.00 -14.00.
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Art 88 Activitatea de relatii cu publicul in cadrul institutiei se desfasoara astfel:

‘13 Inregistrarea cererilor avand ca obiect serviciile de cadastru si/sau
publicitate imobiliara se efectueaza in zilele de luni-joi, intre orele 8,30-14,00, iar in
zilele de vineri, intre orele 8,30- 13,00.

Eliberarea la ghiseu a lucrarilor de cadastru si publicitate imobiliard se
efectueaza in zilele de luni-joi, in intervalul orar 11,00-16,00, iar in zilele de vineri, in
mtervalul orar 9,30-13,30

Comumcarea documentelor se face online, oricdnd, prin vizualizarea sau
descarcarea lor in sistemul integrat de cadastru si carte func1ara

Art. 89 Evidenta prezentei la program se tine pe bazd de pontaj intocmit de
angajatii cu atributii de resurse umane,

Art. 90 (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munci
saptamanal este considerati munca suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd farad acordul salariatului, cu
exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii  unor incidente/accidente ori inlaturdrii  consecintelor  unui
incident/accident.

(3) Efectuarea orelor suplimentare se face in baza unui referat motivat intocmit
de seful de serviciu, la propunerea motivatd a sefilor de birou pentru salariatii din
subordine si aprobat de angajator.

(4) Ev1den§a efectudrii si recuperarii orelor suplimentare se tine de catre
compartimentul de resurse umane.

(3) La solicitarea motivata a salariatului, cu acordul sefului de birou si a sefului
de serviciu, pe pericade determinate, din 6 in 6 luni, angaJatorul poate aproba
organizarea flexibila a timpului de muncd prin program individualizat, conform
prevederilor legale in vigoare (anexa nr. 6).

Art. 91 Pentru orele suplimentare efectuate, in cazul in care, in termen de 60
de zile calendaristice de la efectuarea orelor suplimentare, nu este posibild/nu se
aproba compensarea acestora cu ore libere platite, salariatii au dreptul la un spor de
75 % din salariul de baza.

Art. 92 (1) Munca prestata in intervalul orar 22% si 6% este munci de noapte.

(2) Salariatii care urmeaza sa desfdsoare munca de noapte, sunt supusi unui
examen medical gratmt nainte de inceperea activitatii si, ulterior, periodic.
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Capitolul XIV
Deplasarea in interes de serviciu

Sectiunea 1
Deplasarea in interes de serviciu in interiorul térii

Art. 93 (1) Deplasarea n interes de serviciu in interiorul térii se face potrivit
dispozitiilor HG nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor
si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, cu modificarile
si completarile ulterioare,

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

(3) Referatul cuprinde:

a) motivul delegatiei

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

c) perioada delegatiei

d) costuri estimative

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

f) cererea aprobata de directorul oficiului teritorial sau de cétre directorul
general, dupa caz, de intoarcere zilnica la domiciliu sau de intoarcere simbita si
duminica, pentru a reduce cheltuielile cu cazarea.

g) cererea aprobata de director pentru utilizarea vagonului de dormit, in cazul
calatoriilor efectuate pe timp de noapte, pe distante de peste 300 km.

Capitolul XV
Concediul de odihna

Art. 94 Salariatii care sunt incadrati cu contract de muncd cu timp partial au
dreptul la concediu de odihna platit, proportional cu timpul efectiv lucrat si cu
vechimea totalad in munca.

Art. 95 Salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare pentru limitd de
varsta fn cursul anului si se pensioneazid vor beneficia de concediu de odihni
proportional cu timpul lucrat si in raport cu vechimea in munci.

Art. 96 La stabilirea duratei concediului de odihna, perioadele de incapacitate
temporard de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav sunt considerate perioade de
activitate desfasurata.
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Art. 97 (1) La aprobarea concediilor de odihna, se va tine cont de asigurarea
continuitatii activitdtii - prin aplicarea procedurilor, organizarea muncii,
individualizarea si repartizarea concreta a sarcinilor, de catre seful de birou si seful
de serviciu.

(2) In perioada in care salariatul se afl3 in concediu, acestuia nu i se repartizeaza
sarcini de serviciu.

(3) Salariatii care sunt actori in sistemul integrat de cadastru si carte funciara,
vor fi blocati, pentru un numar de zile egaE cu numarul de zilele de concediu.

(4) Ind1spomblhzarea (blocarea) in sistemul integrat de cadastru si carte funciara
se efectueaza de catre seful de birou al salariatului.

(5) Sarbatorile iegale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite
stabilite prin legislatia in vigoare si/sau CCM aplicabil, nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.

(6) Personalul din cadrul OCPI Cluj, inclusiv cel angajat cu contract individual de
muncd pe perioadd determinata, indiferent de modul de finantare pe tipuri de
activitati, beneficiazd de toate drepturile dobindite anterior adoptarii Legii nr.
243/2016.

Art. 98 (1) Vechimea totala in munca care se ia in considerare la determinarea,
stabilirea si programarea duratei efective a concediului de odihnd pentru anul de reper
- este vechimea in munc pe care salariatii o indeplinesc in cursul anului calendaristic
(indiferent de data), potrivit prevedenlor legale - pentru care |i se cuvine si Ui se
acorda concediul.

(2) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului sau lucreaza
fractiuni din durata unui an, durata concediului de odihnd se stabileste in raport cu
vechimea totald fn muncd si proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului
calendaristic.

(3) Aprobarea sau neaprobarea de cétre angajator a cererii de concediu se
comunica, prin grija comartimentutui cu atributii de resurse umane, pe mail-ul de
serviciu al salariatului, al sefului de birou si al sefuim de serviciu ai acestuia.

(4) Tn cazul rechemrii din concediu, acesta se intrerupe, iar restul zilelor se vor
reprograma conform solicitarii sa{arlatulw rechemat din concediu, cu acordul sefului
de serviciu si aprobarea Angajatorului. in cazul rechemirii salanatulm din concediu de
odihna, anga]atorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului, necesare
ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 99 Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate
acorda fractionat, daca interesele serviciului o cer, sau la solicitarea persoanei, daca
nu este afectata desfasurarea normald a activitatii in cadrul serviciului, cu conditia ca
una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucrdtoare.

Art. 100 (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului pentru
anul imediat urmator prin grija compartimentului de resurse umane din cadrul
institutiei, pe baza propunerilor primite de la sefii de servicii, astfel incat sa se asigure
atat bunut mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salar1at1lor :
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(2) Efectuarea concediului de odihna se face numai in baza cererii angajatului,
cu acordul sefului de birou si a sefului de serviciu si aprobarea angajatorului.

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

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive
temeinic justificate, acesta nu a putut fi efectuat, se va acorda obligatoriu in
urmatoarele 18 {uni, persoanei in cauza.

Capitolul XVI
Evidenta nominala a personalului

Sectiunea 1
Documentele de evidenta a personalului

Art. 101 Documentele de evidentd nominala a personalului sunt:
a) dosarul personal;

b) statul de personal;

c) registrul general de evidenta a salariatilor.

Art. 102 (1) Dosarul personal constituie principalul document de evidentd nominal
a personalului si contine date cu caracter personal si profesional. Dosarul personal se
intocmeste in exemplar unic, in termen de 10 zile de la incadrare.

(2) Dosarul personal cuprinde:

a) actele necesare angajarii;

b) documentele de atestare a studiilor;

c) contractul individual de munca;

d) actele adifionale la contractul individual de munca;

e) declaratia/iile de avere (dupa caz);

f) declaratia/iile de interese (dupa caz);

g) copii ale ordinelor/deciziilor;

h) fisa postului;

i} documentele de evaluare a activitatii.

(3) La solicitarea salariatului, angajatorul este obligat sa ii elibereze o copie a
dosarului personal precum si a filef din registru care cuprinde inscrieri referitoare la
acel salariat.

(4) La incetarea raporturilor de muncd, dosarele personale riman in institutie.

Art. 103 Statul de personal este documentul de evidentd nominald in care se
mentioneaza personalul, posturile prevdzute si ocupate, functiile corespunzitoare
acestora precum si fondul de salarii corespunzator. Statul de personal se intocmeste in
baza statelor de functii.
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Art. 104 Dosarele personale, se pastreazd la Serviciul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat si Petitii, in fisete metalice, prevazute cu sisteme de sigurant, iar Registrul
general de evidenta al salariatilor, se pastreaza in format electronic.

La aceste documente nu pot avea acces decdt persoanele desemnate de
directorul oficiului teritorial.

Sectiunea 2
Procedura folosirii, evidentei si retragerii legitimatiilor de serviciu

Art. 105 (1) Legitimatia de serviciu este un document oficial care atestd
calitatea de salariat in cadrul oficiului teritorial.

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

(3) Angajatul cu atributii de resurse umane din cadrul institutiei asigurd
gestionarea documentelor de legitimare si urmareste modul de folosire si pastrare in
conditii corespunzatoare a acestora.

(4) Legitimatiile de serviciu pentru angajati sunt emise de catre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj.

Art. 106 (1) Este strict interzisa transmiterea legitimatiilor de serviciu altor
persoane, darea si primirea spre pastrare, precum si retinerea acestora.

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

Art. 107 Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj va organiza si tine
evidenta legitimatiilor de serviciu pe baza de registru, care cuprinde: numar curent,
nume, prenume tata si prenume salariat, cod numeric personal, serie si numar, data
eliberarii, semnatura de primire si semnatura de predare.

Art. 108 Legitimatiile retrase sau deteriorate vor fi restituite angajatului cu
atributii de resurse umane din cadrul institutiei.

Art. 109 Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimatii se va aduce la
cunostinta angajatului cu atributii de resurse umane din cadrul institutiei in cel mult
24 de ore de la producerea evenimentului. Daca este cazul, aceasta din urma, la randul
ei, anunta n cel mai scurt timp Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara.
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Capitolul XVII
Reguli privind relatia salariatilor cu mass-media

Art. 110 Relatia cu mass-media se realizeaza de citre persoana desemnati in
scopui prezentarii activitatii oficiului teritorial, promovirii imaginii institutiei Si
asigurarii transparentei In comunicarea publica, conform Ordinului Directorului General
al Agentiei Nationale de cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 1444/19.06.2020.

Art. 111 (1) Cu exceptia persoanei desemnate, salariatii oficiului teritorial au
obligatia sa nu furnizeze informatii spre publicare in mass-media, in scris, verbal sau
pe suporturi audio-video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decit cu aprobarea
conducerii institutiei.

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

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

Art. 112 (1) Persoana desemnatad in relatia cu mass-media din cadrul oficiului
teritorial va depune toata diligenta pentru ca solicitarea de informatii sa le fie adresata
in scris, iar raspunsul dat va fi transmis, obhgatonu tot in scris.

(2) Atitudinea salariatilor oficiului teritorial in relatia cu mass-media trebuie sa
fie demna, neagresiva, indiferent de comportamentul pe care il are reprezentantul
mass-mediei.

(3) Pentru a raspunde solicitarilor scrise, verbale sau telefonice din partea
jurnalistilor, persoana desemnata in relatia cu mass-media din cadrul oficiului teritorial
se va documenta n prealabil, in sensul formuldrii unui raspuns clar si fundamentat.

(4) Salariatului oficiului teritorial caruia i se solicitd o mformatie si este abilitat
sa dea relatii despre activitatea institutiei este obligat sa raspund3 oricarei probleme
sau solzc1tar1 adresate.

(5) in indeplinirea activitatii sale, salariatul desemnat s& raspunda de relatia cu
mass-media este obligat sd transmita informatii relevante, prompte si complete pentru
ca activitatea institutiei pe care o reprezintd sa fie reflectati obiectiv si corect, cu
respectarea reciprocitatii interesului manifestat de catre cele doud parti implicate.

Art. 113 Informatiile publice sunt acordate reprezentantilor mass-media cu
respectarea dispozitiilor Legn 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 114 Nerespectarea dispozitiilor prezentului capitol constituie abatere
disciplinara. SO
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Capitolul XVIII
Avertizarea in interes public

Art. 115 Avertizorul in interes public este persoana fizici care efectueaza o
raportare sau divulgd public informatii referitoare la incalcari ale legii, obtinute in
context profesional.

Art. 116 Procedura de primire, examinare si solutionare a raportérilor privind
incalcari ale legii, precum si mésurile de protectie a persoanelor care efectueaza
raportarl obligatiile 1nst1tutnlor publice si drepturile persoaneior vizate sunt prevazute
in legea nr. 361/2022 prlvmd protectia avertizorilor in interes public, precum si In
Procedura Operationald nr. 8.5.1 - 30, privind avertizarea in interes public in cadrul
Agentiei Nationale.

Capitolul XIX
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 117 (1) Personalul angajat in cadrul oficiului teritorial, raspunde d1sc1plmar
in cazul savérsirii unor abateri de la indatoririle de serviciu, precum si in cazul
manifestarii unui comportament care dauneazi interesului institutiei si prestigiului
acesteia.

(2) Angajatorul dispune de prerogativa disciph‘naré avand dreptul de a aplica,
potr1v1t legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere dasc1plmara

(3) Abaterea disciplinara este o faptd in legdtura cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele de comportament, normele legale, prevederile prezentului regulament,
contractul individual de munca, ordinele/deciziile si dispozitiile conducatorilor
ierarhici, precum si prevederile OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si cele ale Ordinului Directorului General al
Agentiei Natlonale de Cadastru si Publicitate Imobiliard nr. 1775/13.12. 2022, privind
Codul de etici si integritate a personalului ANCPI,

Art. 118 (1) Din punct de vedere al competentei materiale comisia de disciplina
din cadrul oficiului teritorial are competentd generald, examinind toate abaterile
disciplinare sesizate, cu exceptia sesizarilor referitoare la abateri comise de personalul
de conducere angajat al ANCPI cu locul de muncé in cadrul Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Cluj.

(2) Comisia de disciplind constituita la nivelul oficiului teritorial solutioneazi
sesizarile privind abaterile disciplinare savarsite de personalul propriu, inclusiv
registratorii de carte funciara si salariatii cu functii de conducere.
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Art. 119 (1) Tn cazul in care sesizarea citre comisia de disciplina are in vedere
fapta savarsitd de un registrator de carte funciard /sef birou - din cadrul Serviciului
Publicitate Imobiliara, este necesar ca aceasta sa fie avizatd in termen de 5 zile
lucratoare de catre directorul Directiei Publicitate imobiliara, asigurandu-se astfel ci
acesta cunoaste faptu[ c& s-a demarat cercetarea prealabild asupra acestuia.

(2) in situatia in care avizul mentionat la alineatul anterior nu se regaseste la
sesizarea formulata presedintele comisiei de disciplind este indreptitit sa solicite
directorului Directiei Publicitate Imobiliard avizul scris, ca urmare a comunicarii
sesizarii catre acesta.

Art. 120 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) 3 absente consecutive nemotivate de la serviciu;

b) nerespectarea programului de lucru;

¢) parasirea locului de muncd in timpul programului de lucru, fard acordul sefului
ierarhic superior;

d) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice in interiorul institutiei precum
si consumul de alcool in afara orelor de program, dar n incinta institutiei;

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

f) savarsirea de acte de violen{a fizica sau verbald in timpul serviciului si/sau in
incinta institutiei;

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

h) eliberarea unor documente prin modificarea situatiei reale sau prin omiterea
inscrierii de date si/sau informatii conforme cu reahtatea in cazul in care nu este
infractiune;

i) 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;

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

k) refuzul nejustificat de a Tndeplini sarcinile de serviciu si cele dispuse de
conducatorul ierarhic, n conditiile legii;

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

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

n) atitudinea ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu fatd de
conducere, colegi sau orice alta persoana cu care intra in relatii;

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

q) stabilirea de catre salarfatii 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;

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

s) incalcarea incompatibilitatilor sau interdictiilor prevazute de lege;

s) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

t) manifestari care aduc atingere demnitatii sau probititii profesionale;

t) falsificarea actelor intocmite sau semnate de salariatii oficiului teritorial,
potrivit competentelor stabilite prin fisa postului;

u) sustragerea sau favorizarea sustragerii de obiecte apartinand institutiei sau
colegitor;

v) declansarea si participarea salariatilor la greva fard respectarea normelor
legale in vigoare;

w) incalcarea/nerespectarea regulilor stabilite prin Contractul individual de
munca, Contractul colectiv de muncd, Regulamentul de organizare si functionare,
precum si cele stabilite prin prezentul regulament;

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

y) savarsirea de abateri disciplinare dupa aplicarea unei sanctiuni disciplinare;

z) manifestari care aduc atingere demnitatii sau probitatii profesionale.

Art. 121 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor in raport cu
gravitatea abaterilor sunt:

a) avertisment scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza §i/ sau, dupé caz, a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1 -3 luni cu 5-10% ;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munc3.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o nou sanctiune disciplinara in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in
forma scrisa.
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Capitolul XX
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 122 Tn cadrul oficiului teritorial se constituie comisia de disciplind, numita
prin decizie a directorului institutiei, care cerceteaza faptele sesizate ca abateri
disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit.

Art. 123 (1) Comisia de disciplina este compusa dintr-un presedinte, cel putin 4
membri §i un secretar. Presedintele comisiei de disciplind 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 disciplin 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.

(3) Unul dintre membri comisiei de disciplina este obligatoriu un salariat care
are studii juridice.

(6) Membrii titulari ai comisiei de disciplind 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.

(8) Presedintele comisiei de disciplina poate anual s& solicite inlocuirea a doi
membri.

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

Art. 124 (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 discipling, se procedeaza la constituirea viitoarei comisii de disciplind.

Art. 125 Poate fi desemnat presedinte al comisiei de disciplind un salariat care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) detine functie de conducere;

b) are studii superioare;

c) are o probitate morala recunoscuta;

d} nu are antecedente penale;

e) nu se afla in situatii de incompatibilitate.

Art, 126 Nu poate fi numit membru in comisia de disciplina salariatul care se
afla n una dintre urmatoarele situatii de incompatibilitate:

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

b) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost radiatd in
conditiile legii.
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Art. 127 (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplina se suspendd de drept
in urmatoarele situatii:

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

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

c) s-a dispus nceperea urmaririi penale Tmpotriva membrului comisiei de
disciplina;

d) se afla In concediu medical, de odihna sau fara plata.

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

Art. 128 (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplind se suspendi, la
cerere, in urmatoarele situatii:

a) se afld Tn unul din cazurile de incompatibilitate;

b) s-a pronuntat in orice mod cu privire la fapta sesizatd, anterior solutionarii
cauzei;

C) este sot, ruda, afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu salariatul a cirui
fapta a fost sesizata si se afld pe rolul comisiei de disciplina.

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

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

Art. 129 in caz de suspendare sau incetare a mandatului unui membru, a
secretarului sau presedintelui comisiei de disciplind, activitatea in cadrul comisiei este
dusa la indeplinire de supleantii numiti conform deciziei directorului institutiei.

Art. 130 Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplind dureaza
pana la incetarea cauzei care a determinat suspendarea.

Art. 131 Mandatul de membru inceteaza inainte de termen, in urméatoarele
situatii:

a) renuntarea la calitatea de membru datorata unor probleme de sanatate, a
numarului mare de lucrari repartizate in cadrul serviciului/ biroului din care face parte
salariatul;

b) i‘ncetarea raporturilor de munca;

c¢) aplicarea unei sanctiuni disciplinare;

d) sanctionarea cu amenda contraventionald sau penald pentru fapte savérsite
in exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu acestea;

e) aparitia unui fapt de natura sa atraga neindeplinirea conditiilor solicitate prin
prezentul regulament pentru dobandirea calitatii de membru/presedinte al comisiei de
discipling;
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f) retragerea mandatului de membru/presedinte al comisiei de disciplind de
catre directorul institutiei.

Art. 132 Incetarea mandatului de membru al comisiei de disciplina se constata
prlntr un raport al acesteia, care se aduce de indata la cunostintd angajatorului prin a
carui decizie a fost numitd comisia.

Art. 133 Activitatea comisiei de disciplina are la bazd urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform cdreia se prezuma ci salariatul este
nevinovat atdta timp cat nevinovatia lui nu a fost dovedit3;

b) garantarea dreptului la aparare, conform cdruia 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;

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplind de a
proceda fara intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor
implicate si a regulilor prevazute de prezentul regulament;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitdtii 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;

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

f) legalitatea sanctiunii, conform cdreia comisia de disciplind nu poate propune
decét sanctiuni d1sc1pl1nare prevazute de lege;

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

Art. 134 Comisia de disciplind are urmatoarele atributii principale:

a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata, savarsite de
catre salariatii cu functii de executie si de conducere din cadrul institutiei, conform
art. 126;

b) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauzi pentru care a fost sesizatd, pe
care le Tnainteaza directorului institutiei;

C) propune argumentat una din sanctiunile disciplinare prevazute la art. 121
alin. (1) din prezentul regulament.

Art. 135 Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

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

b) reprezinta comisia de disciplind in fata directorului institutiei si in fata
oricaror alte persoane fizice sau juridice;

c) stabileste locul, data si ora cdnd au loc sedintele comisiei de disciplina;

d) conduce sedintele comisiei de disciplina.
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Art. 136 Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii:

a) inregistreaza sesizarea referitoare la fapta salariatului in registru;

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

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

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

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

Art. 137 (1) Sesizarea indreptatd impotriva unui salariat se adreseaza comisiei
de disciplina.

(2) in cazul in care sesizarea a fost adresatd directorului institutiei sau
compartimentului functional in care si desfasoara activitatea salariatul a cérui fapti
este sesizata, acesta are obligatia sa o transmitd de indatd comisiei de disciplind
competente.

Art. 138 (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de:

a) conducatorul institutiei;

b) conducatorul compartimentului functional in care isi desfisoard activitatea
salariatul a carui fapta este sesizati;

c) orice persoana care se considerd vatamata.

(2) Sesizarea trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinutd de persoana care a
formulat sesizarea; indicarea domiciliului in cuprinsul sesizirii este obligatorie doar in
cazul in care sesizarea este formulatd de o persoana care nu are calitatea de angajat
al Agentiei Nationale sau al oficiului teritoriat;

b) numele, prenumele si compartimentul functional in care i desfisoard
activitatea salariatul a carui fapta este sesizat;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;

d) aratarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea;

h) data si semnatura.

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

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

(5) In situatia in care sesizarea nu cuprinde elementele prevazute la alin. (2)
secretarul comisiei de disciplind 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 realizeaz3 completarile solicitate
sesizarea este clasata.
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Art. 139 (1) La primul termen presedintele comisiei de disciplind convoac3
comisia in vederea verificarii conditiilor prevazute la art. 138 alin. (2) din prezentul
regulament.

(2) Tn cazul in care comisia constati ci nu sunt indeplinite conditiile de la 138
alin. (2) propune angajatoruiui clasarea dosarului.

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

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

(5) Tn cazul in care comisia constatd ci sunt indeplinite conditiile de la 138
alin, (2), declanseaza cercetarea disciplinara prealabild; in acest sens se fixeazi
urmatorul termen n maxim 10 zile lucratoare si dispune citarea salariatului a cirui
fapta a fost sesizatd si a persoanelor indicate in sesizare, precum si a celui care a
formulat sesizarea. Citarea se face cu cel putin 2 zile lucrdtoare inainte de termenul
de prezentare.

(6) Procedura de citare in fata comisiei de disciplind se face prin comunicare
directd sub semnaturd de primire, fax sau e-mail. Citarea este obligatorie pentru
fiecare termen fixat de presedmtele comisiei de disciplina, cu exceptia cazului in care
partile implicate au termen in cunostinta.

(7) In cuprinsul citatiei scrise prevazute la alin. (5) se indica locul, data si ora de
incepere a sedintei comisiei de disciplina.

(8) C1tat1a este Tnsotita de o copie a sesizarii sub sanctiunea nulitatii; in situatia
in care comisia de disc1pima considera ca salariatul poate influenta sau exercita
presiuni asupra persoanei care a facut sesizarea, va pastra conﬁdenpalatatea numelui
si prenumelui si, dupa caz, a adresei acestuia pana la data inceperii cercetérii faptei.

Art. 140 (1) Salariatul a carui fapta se cerceteazi, se infatiseaza personal in fata
comisiei de disciplina.

(2} in cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze
si sa sustind toate apararile si sd ofere comisiei de disciplind, pentru realizarea
cercetarii, toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul
de a fi asistat, la cererea sa, de un reprezentant al sindicatului al c3rui membru este.

Art. 141 (1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.

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

a) audierea salariatului a carui fapta constituie obiectul sesizirii;

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

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

Art. 142 (1) Audierea persoanelor in cadrul comisiei de disciplind 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--
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imputate se consemneaza n procesul-verbal si nu impiedic3 finalizarea cercetérii.

Art. 143 Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile art. 139
alin. (5) fard un motiv obiectiv da dreptul comisiei de disciplind s& dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 144 (1) Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplind se consemneazi
intr-un proces-verbal semnat de presedmte de membrii si de secretarul acesteia. De
asemenea sedmtele comisiei de disciplina sunt nregistrate audio.

(2) Tn cadrul cercetrii disciplinare se vor stabili abaterile, imprejurarile in care
- au fost savarsite, precum si orice date concludente, incadrarea abaterii pentru
aprecierea vinovatiei sau nevinovatiei.

Art. 145 (1) Raportul care se intocmeste la finalizarea cercetdrii d1sc1p[mare
prealabile cu privire la cauza cu care a fost sesizatd comisia, trebuie sa contina
urmatoarele elemente:

a) numarul si data de anegistrare a sesizarii;

b) numele, prenumete si functia detinutd de salariatul a cirui faptd a fost
cercetata, precum si compartamentul in care acesta isi desfasoara activitatea;

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

d) descrierea faptei pentru a carei savarsire a fost sesizatd comisia de discipling;

e) propunerea privind solutionarea sesizarii;

f) motivarea propunerii;

g) probele administrate;

h) in cazul in care comisia propune sanctionarea salariatului, in raport se vor
mentiona: sanctiunea disciplinara propusa spre aplicare, normele de comportament
si/sau a prevederlior legale care au fost incalcate de salariat, motivele pentru care au
fost inlaturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile, temeiul legal in baza céruia se propune sanctionarea;

i) numele, prenumele si semnatura pre§edmte1u1, ale membrilor comisiei de
disciplind, precum si ale secretarului acesteia;

j) data intocmirii procesului-verbal.

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

Art. 146 (1) Raportul intocmit de comisia de disciplina se Thainteaza conducatorului
institutiei in vederea stabilirii si aplicarii sanctiunii.

(2) Comisia de disciplina poate sa propuné

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea
abaterii dlsc1plmare de catre salariat;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirmd savérsirea unei abateri
disciplinare sau nu s-a completat sesizarea;

¢) clasarea sesizdrii in cazul In care fapta este prescrisa.

(3) Hotararile comisiei de disciplind se iau cu majoritatea voturilor membrilor:- ...
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(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile salariatului comisia de
disciplina tine seama de:

a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd;

c) gradul de vinovatie a salariatului;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita salariatului;

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

Art. 147 Conducatorul institutiei poate dispune o sanctiune disciplinard mai
usoara decdt cea propusa de comisia de disciplina.

Art. 148 Conducétorul institutiei, dupa caz, poate dispune, motivat, dupi
finalizarea cercetarii disciplinare prealabile si fnainte de emiterea deciziei de
sanctionare, reanalizarea dosarului de catre comisia de disciplina.

Art. 149 in cazul in care comisia de disciplina are indicii ca fapta savarsita de
salariat poate fi considerata infractiune propune conducétorului institutiei sesizarea
organelor de cercetare penala.

Art. 150 (1) Sanctiunile disciplinare pentru salariatii cercetati de comisia de
disciplina se aplica prin decizie a directorului institutiei numai dupa cercetarea
prealabild a faptei, cu exceptia avertismentului scris.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute decizia prevazutd la alin. (1) trebuie s&
cuprinda in mod obligatonu

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentu[ de organizare si functionare,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau orice alte prevederi legale
care au fost nerespectate/incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost Tnléturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile
prevazute la art. 139 alin. (2), nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul legal in baza caruia sanctiunea disciplinard se aplicé

e) termenul in care sanctiunea dlSClp[lnara poate fi contestata in instanta;

f) instanta competenta la care sanctiunea d1sc1plmara poate fi contestata.

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

Art. 151 (1) Directorul institutiei nu poate aplica o sanctiune disciplinard mai
grava decat cea propusa de comisia de dlsc1pl1na

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

(3) Sanctlunea se aplica prin decizie emise in forma scrisa si se comumca 1n _
termen de 5 zile de la data emiterii 5i se ataseaza o copie la dosarul personai R
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(4) Comunicarea se face personal, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata trimisa la domiciliul sau resedinta indicatd de
persoana in cauza. Decizia produce efecte de la data comunicarii.

Art. 152 Contestatia impotriva deciziei se adreseaza instantei competente in
termen de 30 zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 153 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 aplicd o noud
sanctiune disciplinara In acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a directorului institutiei.

Art. 154 Dosarele comisiei de disciplind se arhiveaza de catre responsabilul cu
activitatea de resurse umane, pe baza de proces-verbal de predare-primire din care s
rezulte numarul de file ale dosarului, semnate pe fiecare fila de secretarul comisiei.

CAPITOL XXI
Raspunderea civila a salariatilor

Art. 155 Raspunderea civild a salariatilor se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului oficiului teritorial;
b} pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce li s-au acordat necuvenit;
c) pentru daunele plétite de oficiul teritorial in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotdrari judecdtoresti definitive si irevocabile.

Art. 156 (1) Repararea prejudiciilor aduse institutiei se face prin asumarea unui
angajament de plata de catre salariatul vinovat de producerea acestora.

(2) In cazul refuzului salariatului de a semna angajamentul de plata, Serviciul
Economic solicita, in scris si motivat, consilierului juridic, introducerea unei actiuni in
instantd avand ca obiect cererea de obhgare a salariatului la repararea preJud1c1ulu1
creat, urmand ca recuperarea pagubelor sa se faca n temeiul hotararii judecétoresti
favorabile definitive.

CAPITOL XXl
Raspunderea penala a salariatilor

Art. 157 (1) Raspunderea salariatului pentru faptele prevazute de legea penald
se angajeaza potrzwt legii penale.
(2) In cazul in care s-a dispus, in conditiile Codului de procedurd penal3,

inceperea urmaririi penale fatd de salariat, care dobandeste calitatea de suspect,
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pentru savarsirea uneia dintre urmatoarele infractiuni: infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritafii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o mcompa’ubﬂa cu exercitarea atrlbutnlor de
serviciu, directorul institugiei este obligat s& dispuna suspendarea raportului de munci
al salariatului.

(3) Dispozitiile alin. (2) se aplicd in mod corespunzétor si in cazul punerii in
miscare a acttunu penale si/sau a trimiterii in judecata, in condltnle Codului de
procedura pena

(4) In cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de
procedura penald, masura controlului judiciar ori a controlului Judu:lar pe cautiune,
dacd in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedicd executarea
contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu,
jar continutul masurii Impiedicd executarea contractului de muncd, directorul
institutiei va dispune suspendarea raportului de munca al salariatului.

(5) Daca se dispune clasarea, achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea contractului individual de munca fnceteaza, iar salariatul respectiv va fi
reintegrat in functia detinutd anterior si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente
perioadei de suspendare.

(6) Daca se dispune renuntarea la urmdrirea penald, renuntarea la aplicarea
pedepsei sau amanarea aplicarii pedepsei, suspendarea contractului individual de
munca inceteaza, iar salariatul respectiv va fi reintegrat in functia detinuta anterior,
fara sa i fie achitate dreptunle salariale aferente perioadei de suspendare

(7) Tn situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderi
penale, iar fapta salariatului poate fi consideratd abatere disciplinard este sesizati
comisia de disciplina competenta.

(8) Dacd instituia, prin organele de conducere, formuleazd impotriva
salariatului plangere penala si/sau intocmeste procesul verbal conform dispozitiilor art.
61 din Codut de procedura penald, pentru una din faptele previzute la alin. (2),
directorul institutiei poate dispune suspendarea raportului de munca al salariatului,
dispozitiile alin. (3) - (6) aplicandu-se in mod corespunzitor.

Capitolul XXl
Raspunderea patrimoniala

Art. 158 Institutia are obligatia sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care
acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii
obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul, in conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 159 Salariafii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspundern civile contractuale pentru pagubele materiale produse institutiei din culpa
si in legaturd cu munca lor, in conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncn repubhcat
cu modificarile si completarﬂe ulterioare. e
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Capitolul XXIV
Norme generale de conduita profesionald a personalului

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

Art. 160 Normele de conduita urmaresc sa asigure eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din oficiul teritorial si implicit cresterea nivelului de satisfactie a
clientilor, cresterea calitdtii serviciului public, o bund administrare in realizarea
interesului public si cresterea increderii populatiei in sistem.

Art. 161 Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului
oficiului teritorial sunt:

a) prioritatea interesului public - principiul conform caruia in exercitarea
atributiilor functiei, personalul are ndatorirea de a considera interesul public mai
presus decat interesul personal;

b) asigurarea egalitdtii de tratament al cetdtenilor in fata institutiei - principiu
conform caruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

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

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

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

f) libertatea gdndirii si a exprimdrii - principiu conform caruia personalul poate
sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si
in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul trebuie sa fie de bun3 credintd si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform cdruia activitatile desfasurate
de personal in exercitarea functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

1) legalitatea - principiul conform cdruia in exercitarea atributiilor angajatii sunt
obliga{i sa respecte legea, precum si drepturile si libertatile constitutionale ale
persoanelor;

j) confidentialitatea - principiul conform cdruia personalul este obligat sa
garanteze securitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea autoritatii
conferite de lege;
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k) respectul - principiul care se manifesta prin consideratia pe care angajatii o
acordd persoanelor, colegilor, superiorilor, subalternilor, dreptunlor si libertatilor
acestora, institutiilor, legilor, valorilor sociale, normelor etice si deontologice;

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

m) loialitatea - principiul prin care se exprimad adeziunea fata de obiectivele si
valorile promovate de institutie, respectul fatd de ierarhia institutiei, onestitate in
relatiile interpersonale, respectul fatd de adevar si dreptate, consttmczomtate in
mdephmrea atributiilor, respectarea angajamentelor asumate, asigurarea
confidentialitatii informatiilor obtinute in procesul muncii, coroborate cu Ordinul
Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard nr.
1562/16.07.2020, privind Codul de etica si integritate a personalului ANCP!.

Art. 162 (1) In vederea respectdrii principiilor enuntate la art. 161, in
completarea obligatiilor enumerate la art. 8, angajatii oficiului teritorial mai au si
urmatoarele obligatii:

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

b) sa& aibd un comportament profesionist si civilizat, precum si s& asigure, in
conditiile legn transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea Agentiei Nationale si al
oficiului teritorial;

c) sa-si indeplineasca atributiile si sarcinile ce le revin intr-o maniera echitabild
si obiectiva, cu respectarea si protejarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanei, consacrate prin Constitutie si prin alte reglementdri, in conformitate cu
Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia european a drepturilor omului
st cu dispozitiile tratatelor la care Romania este parte;

d) sé-si exercite functiile cu obiectivitate si impartialitate, avand ca unic temei
legea, fara a da curs presiunilor si influentelor de orice natura;

e) sa adopte o atitudine demna si civilizatd fatd de beneficiarii serviciilor de
specialitate, sd dea dovadda de amabilitate si solicitudine, adoptind o atitudine
politicoasé si ferma si sa le solicite acestora un comportament adecvat;

f) s& adopte o atitudine impartiald si Justlfzcata pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetétenilor, avand obhgataa sa respecte principiut egalltatn
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

e promovarea unor solu;tu coerente si legale, conform principiului
tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

e eliminarea oricarei forme de discriminare;

g) sd se abtina de la executarea ordinelor/dispozitiilor si sarcinilor vidit ilegale,
avand obligatia de a- si informa de indata sefii despre aceasta, pe cale ierarhici, atat
verbal, cat §i prin referat scris; abtinerea de la executarea acestora nu atrage
raspunderea disciplinar; i
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h) sa nu intervina sau sa influenteze vreun control de orice naturd, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin;

i) sa verifice zilnic si ori de cdte ori se impune, in timpul programului de lucru,
adresa de e-mail de serviciu si sa se asigure de functionalitatea acesteia. Tn cazul
nefunctionarii sa intreprindd imediat toate demersurile in vederea remedierii
deficientelor de catre persoanele cu atributii in acest sens;

j) angajatii au obligatia sa asigure securitatea datelor de acces in statiile de
lucru, precum si in aplicatia informaticd E-Terra, si au obligatia de a pastra
confidentialitatea datelor de acces (nume utilizator si parola);

k) angagatn au obligatia de a modifica parola de acces, atét la statiile de
lucru cat si in aplicatia informaticd E-Terra, de fiecare datd, anterior absente& din
institutie.

l} angajatii au obligatia de fidelitate fatd de angajator;

m)  angajatii au obligatia sa nu execute lucrari straine de serviciu, in legdtura
cu obiectul de activitate al institutiei si sa foloseasca baza materiald a institutiei in
interes personal.

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

(3) Culegerea, stocarea si utilizarea datelor cu caracter personal de catre
angajati se face in conditiile legii si vor fi limitate strict la ceea ce este necesar pentru
realizarea obiectivelor 1egale legitime si specifice institutiei.

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit pnnc1pntor enumerate mai sus,
angajatilor oficiului teritorial le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

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

d) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de altd naturd impotriva statului sau Agentiei
Nationale si oficiului teritorial;

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

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

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

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

persoanelor cu care au sau au avut relatii de serviciu sau de natura politica, care le pot’ e
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influenta lmparuahtatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii;

i) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publlca sau privata
a statului, supuse operatmmlor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii
decat cele prevazute de lege;

j) sa foloseasca tlmpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea
activitatilor didactice sau in sprijinul candidatilor la functn elective sau pentru
desfa§urarea de activitati in afara celor aferente functiei dettnute

K) prezentarea la serviciu in tinuta indecent’ sau necorespunzétoare ori sub
influenta bauturilor alcoolice;

l) parasirea locului de muncd sau plecarea din institutie fard motive temeinice
si fara aprobarea §eﬁlor ierarhici;

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

n) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare,
precum si a altor mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri
telefonice in interes personal, cu exceptia situatiilor temeinic justificate;

0) scoaterea din cadrul institutiei a oricdror informatii, bunuri materaaie,
mijloace fixe sau obiecte de inventar, f&ra bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

p) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind posibil numai in locuri special
amenajate;

r) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea
exercitarii atnbutnlor de serviciu sau de care au luat la cunostinta in orice mod;

(5) Prevederile prezentelor norme de conduitd nu pot fi interpretate ca o
derogare de la obhgatla legala a personalului de a furniza informatii de interes public
celor interesati, in conditiile legi.

Art. 163 (1) In relatiile cu personaiu{ institutiei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, angajatii sunt obligati sa aibd 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 intrd in
legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 164 (1) Personalul care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institufii de invdtamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obltgatla sa promoveze o imagine favorabil3 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 deplasirile in afara tarii, personalul oficiului teritorial este obhgat sa aiba
o conduita corespunzatoare reguh[or de protocol, sa se informeze si sa respecte legile
si traditiile tarii gazda.

Art. 165 (1) Tn procesul de luare a deciziilor, angajatii oficiului teritorial au

obligatia sa actioneze in mod fundamentat si impartial, conform prevederilor £ega[e. :
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(2) in procesul de luare a deciziilor, la sedintele consiliului de conducere,
angajatii oficiului teritorial vor fi reprezentati de liderii de sindicat, in calitate de
observatori.

(3) Persoanele implicate n procesul decizional au obligatia de a nu promite fata
de terti luarea unor decizii de catre oficiul teritorial, precum si indeplinirea atributiilor,
in mod privilegiat.

Art. 166 (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) s&@ 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, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare;

c) sa nu favorizeze sau sd nu defavorizeze accesul ori promovarea in functii pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme.

(2) Personalul care detine functii de conducere raspunde pentru dispozitiile date
subalternilor in temeiul autoritatii pe care o exercitd potrivit prevederilor legale.

(3) Salariatii cu functii de conducere, au in plus, urmatoarele obligatii:

- s sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbunatatirii activitatii institutiei, precum si a calitétii serviciilor oferite
cetatenilor.

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

Art. 167 Orice angajat al oficiului teritorial poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea institutiei, supus vanzarii in conditiile legii.

Art. 168 Personalul raspunde pentru actiunile, inactiunile si omisiunile sale, in
conditiile legii.

Sectiunea 2
Interdictii

Art. 169 (1) Angajatilor oficiului teritorial le este interzis sa instrumenteze
cauzele n care beneficiari sunt ei sau sotul/sotia, rudele sau afinii pana la gradul Il
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 pani la
gradul Hl 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 cadastru / subinginerii cadastru din cadrul Serviciului Cadastru—.
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nu vor instrumenta actele intocmite de un notar/persoand autorizatd cu care este
sot/sotie, ruda pana la gradul Il inclusiv sau afin.

(3} Tn cazul in care se afld in una din situatiile mentionate la alin. (1) angajatul
este obligat sa se abtind si s& nstiinteze de indatd, in scris, seful ierarhic superior,
pentru repartizarea lucririi unei alte persoane.

(4) Salariatilor oficiului teritorial le este interzis s& execute lucriri de
specialitate, de natura celor prevazute de dispozitiile Legii nr. 7/1996 a cadastrului Si
publicitatii imobitiare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

(5) Nerespectarea prevederilor prezentulm articol reprezinia abatere
disciplinara in sensul art. 128 din prezentul regulament.

Sectiunea 3
Incompatibilitati

Art. 170 In exercitarea competentelor ce le revin angajatilor oficiului teritorial
pot interveni conflicte de interese sau incompatibilitdti care ar putea influenta
indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor de serviciu.

Art. 171 (1} Incompatibilitatile privind functiile de conducere si executie din
cadrul oficiului teritorial, pe langd cele prevazute de acte normative in vigoare
aplicabile, reies din dispozitiile prezentelor norme de conduitd astfel;

) calitatea de angajat al oficiului teritorial este incompatibild cu cea de
persoana autorizata sa execute lucrari de specialitate, de natura celor prevazute de
dispozitiile Legu nr. 7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare, republicati, cu
modificarile si completérile ulterioare;

b) calitatea de angajat al oficiului teritorial este, deasemenea, incompatibila cu
cea de actionar/asociat/director/administrator la persoane ]Uﬂdlce autorizate n
domeniu.

(2) Angajatul care se afld in una din aceste incompatibilititi va instiinta in
termen de 5 zile seful ierarhic supenor de situatia creatd si va opta intre calitatea sa
de angajat si functia care genereaza 1nc0mpat1b1l1tatea demisionand din una dintre
functii.

(3) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezinta abatere
disciplinara.

Capitolul XXV
Utilizarea semnaturii electronice

Art. 172 (1) Semnatura electronica reprezinté date in forma electronica care
sunt atasate sau logic asociate cu alte date in forma electronica si care servesc ca
metod3 de identificare.

(2) Semnatura electronicd oferd certitudinea c& mesajul sau documentul d1g1tal
este realizat de catre un expeditor cunoscut si nu a fost modificat pe parcurs
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Semnatura digitala are aceeasi valoare ca si semnatura olograf3 si este folositd pentru
a confirma autenticitatea unor documente digitale.

(3) Semnaturile electronice pot fi:

- semndtura electronicd calificatd = o semnaturd electronicd avansata care este
creata de un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificate si care se
bazeazé pe un certificat calificat pentru semnaturile electronice;

- semndtura electronicd extinsd = reprezintd acea semnaturé electronica care
indeplineste cumulativ urmétoarele conditii:

1. este legata in mod unic de semnatar;

2. asigura identificaea semnatarului;

3. este creata prin mijloace controlate exclusiv de semnatar;

4. este legata de datele n forma electronica la care se raporteazi in asa
fel incat orice modificare ulterioard a acestora este identificabil3.

Semnatura electronica extinsa este creatd pe baza unui certificat digital calificat
emis de un furnizor acreditat de servicii ce certificare si a unei aplicatii specializate pe
crearea semnaturii. Semnatura creat} astfel are valoare legala si garanteaza dateleor
semnate autenticitate, integritate si nerepudiere.

Art. 173 (1) Semnaturile electronice sunt reglementate prin Regulamentul
european 910/2014, prin OUG nr. 36/2021 privind utilizarea inscrisurilor in forma
electronica la mvelul autoritatilor si institutiilor publice, precum si prin Legea nr.
455/2001 privind semnatura electromca cu modificirile Si completarlle ulterioare.
(2) Procedura privind semnarea electronici a documentelor din cadrul institutiei
va fi stabilita prin procedura operationald intocmitd conform Procedurii P-7.5.3- 01 -
Controlul informatiilor documentate mentinute.

Capitolul XXVi
Dispozitii finale

Art. 174 Orice alte reguli suplimentare prezentului Regulament vor fi aprobate
prin decizia directorului cu mentiunea "face parte integrati din Regulamentul Intern al
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj.

Art, 175 Anexele 1- 5 fac parte integrantd din prezentul Regulament.

Art. 176 (1) Prezentul regulament va fi afisat la sediul institutiei prin grija
compartimentului de resurse umane din cadrul institutiei, cu intocmirea unui proces -
verbal de afisare.

(2) Dispozitiile prezentului regulament Tsi produc efectele fatd de salariati din
momentul aducerii la cunostinta acestora, pe bazi de semnatura.

Art. 177 Orice salariat interesat poate sesiza conducerea oficiului teritorial cu

privire la dispozitiile regulamentului intern, in mésura in care face dovada mcalcarn
unui drept al sau.
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Art. 178 In situatia in care prin legislatia muncii aplicabild, vor interveni
modificdri/completdri, in mod corespunzitor se vor modifica/completa si cele ale
prezentului regulament. Aplicarea noilor prevederi se va face direct, prin efectul legii,
de la data la care actele normative care aduc modificari legislatiei intra in vigoare.
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Anexa nr. 1

Avizat,

Director OCPI Cluj

MANDAT
Pe anul/pericada ............... ereeennennns ., subsemnata/subsemnatul ....ocoeeeeenenen , avand
functia de sef serviciu/sef birou, o/il mandatez pe doamna/domnul .........eeeveeemnecennnee. sa
reprezinte si sa coordoneze activitatea Serviciului/Biroului ............. in raporturile cu

persoanele fizice si juridice romane sau striine, in numele meu si in conformitate cu
atributiile pe care le exercit, sa indeplineascd toate atributiile ce decurg din
exercitarea acestei functii de conducere, pe perioada absentei mele din institutie
precum si in cazul unui conflict de interese.

Doamna/domnul ............. .semneaza in numele si pentru seful de serviciu/seful de
birou orice document emis in cadrul Serviciului/Biroului....

Documentele semnate de doamna/domnul ... in aceasta calitate sunt
opozabile tertilor in limita prezentului mandat.

Doamna/domnul ............ are cobligatia:

- sa nu atraga raspunderea mea ulterioard prin sivarsirea de acte sau fapte de
natura sa prejudicieze activitatea OCPI Cluj;

- sa-mi aducd la cunostintd actele care le-a semnat in numele meu si sa-mi
prezinte activitatile intreprinse in aceasta perioada.

Actele semnate si activitatile intreprinse in baza prezentului mandat vor fi aduse
la cunostinta sefului serviciului/sefului biroului, Serviciului .........../ Biroului ........... , la
data revenirii acestuia in institugie.

Prezentul mandat s-a intocmit in 2 exemplare originale.

Sef serviciu/birou

De acord,
Functia

(Mandatarul)
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Anexanr. 2

Serviciul vveeeeeennnns . Nr. / /
Biroul ....ooevvvieinennn Nr. / /
APROB

DIRECTOR OCPi CLUJ

---------------------------------

CERERE CONCEDIU DE ODIHNA

Subsemnatul(a) ............ , avand functia de ... . Serviciul/Biroul ................. , In
cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj, v3 rog si binevoiti a-mi
aproba efectuarea in pericada ......cuweee. @ ..., Zile de concediu de odihna

aferente anului ...............

Va multumesc,

----------------------

De acord,
(Numele si functia sefului de serviciu
al salariatului care formuleazd cererea)

De acord,

(Numele si functia sefului de biou
al salariatului care formuleazd cererea)

Vizat SJRUSP OCPI Cluj

Pentru anul ......... are dreptul la .....zile concediu de odihni
Din care, pe anul ......... a efectuat......... zile concediu de odihna
Ramase de efectuat......zile

Data...ccvsnsisiesceanes .
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Anexa nr. 3

Serviciul ................... . Nr. A
Biroul .veeevvreennns Nr. / /
APROB

DIRECTOR OCPI CLUJ

------------------------------

CERERE CONCEDIU PENTRU EVENIMENTE FAMILIALE DEOSEBITE

Subsemnatut(a) ............. , avand functia de ................ . Serviciul/Biroul ................... , In
cadrul Oficiului de Cadastru §i Publicitate Imobiliard Cluj, v& rog s& binevoiti a-mi
aproba efectuarea in perioada ... "reees R TR zile de concediu pentru
evenimente familiale deosebite - {se mentioneazd evenimentul pentru care se
solicita acordarea concediului)............

Anexez alaturat copie acte doveditoare................

-----------------------

De acord,
(Numele si functia sefului de serviciu
al salariatului care formuleazd cererea)

De acord,

(Numele si functia sefului de biou
al salariatului care formuleazd cererea)

Vizat SJRUSP OCPI Cluj
[ DF= 1= VO .
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Anexa nr. 4

Serviciul ....vvincees . Nr. / /
Biroul ...coeeveenennn.. Nr. / /
APROB

DIRECTOR OCPI CLUJ

---------------------------------

CERERE CONCEDIU FARA PLATA

Subsemnatul(a) ............ , avand functia de ... ., Serviciul/Biroul ...ceevrreeee. , In
cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Cluj, v rog sa binevoiti a-mi
aproba efectuarea In perioada ... wuer @ ceoeeenn.. zile de concediu fara plata

pentru (se mentioneaza motivul pentru care se solicitd acordarea concediului)

ooooooooooooooo

Va multumesc,

-----------------------

De acord,
(Numele si functia sefului de serviciu
al salariatului care formuleazd cererea)

De acord,

(Numele si functia sefului de biou
al salariatului care formuleazd cererea)

Vizat SJRUSP OCPI Cluj
Datameeiccrerresrerrnenes .
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Anexanr. 5

EVIDENTA BILETE DE VOIE INTERES PERSONAL

PENTRU LUNA ......... ANUL........
Nr. | Serviciul/Biroul... Nume i Data | Intervalul Zilele in Observatii
crt. | ... prenume invoirii orar care s-a (recuperat
salariat efectuat /nerecupe
recuperarea rat)
Sef birou

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

59




Kadisiey
<

Anexa nr. ba

Bilet de voie
Interes personal

sumnsemnata/ul ..o, rog sa ma invoiti in
data de..ooveiiiiiiiiii e de la ora ......... la ora.......... , urmand ca orele
invoite sa fie recuperate in data de.....de la orele...... la orele...
Mentionez Ca ...eoevenevereesernerasnanns

Semnatura salariat

De acord

Sef serviciu

--------------------------- “sannerrsess

De acord

Sef birou

---------------------------------------
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Anexa nr. 5b

Serviciul o nienns ] S F SO
Biroul.....ccevveueeeneenees S 3] F S .
Bilet de voie
Interes de serviciu

Domnul/DOamNa ....oevieiiiiiiiiiii s se deplaseaza in
iNteres de ServiCil L8 e eeeerrssessesrsessesnesanas reteeeaneereebbeesstet bt biameenreseneeeenneseseeansneen .In
data o [~ e raneeeeneenarerer et de la ora OO I
o - P e
D L D

Semnatura salariat
De acord
Sef serviciu
De acord
Sef birou
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Anexanr. 6

APROB,
DIRECTOR
Leontina
KOVACS
De acord
Sef serviciu
Nr. /. .202
Pe acord
Sef birou
Nr.__ /7 . .202_
CERERE
privind stabilirea programului individualizat de muncé
Subsemnata / Subsemnatul avand functia
in cadrul Serviciului/Biroul , In conformitate cu

dispozitiile art. 112, 114, respectiv 118 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare, va rog s& binevoiti a-mi aproba
program individualizat de munca in perioada - , astfel:

- de luni pana vineri in intervalul orar

Mentionez cd solicitarea este motivatd de
In sustinere anexez

Data: ___.__ .202_

Va multumesc,

Vizat SJRUSP
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