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CONSTANTA

CUERL Constamta este oparator de date su warecter perscral nr. 815

DECIZIE
privind aprobarea Regulamentului Intern al
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Constanta

Avand in vedara:

- prevederile art 241 - 244 din Legea nr. 532003 privind Codul Muncii, republicatd. cu
maodificérile si completarile ulterioare;

- referat  aprobat  de  directorul  OCPl Constanta,  Tnregistrat  sub nr
12735JRUSPM5.05.2018, inaintat de cétre dnul Viorel AQSTACIOAE, Saf Serviciu Cadastru -
Pregedinte al Comisiei de dizciplind consfituity la nivelul Oficiului da Cadastry si Publicitate
Imabiliard Constanta;

- adresa nr. 162/16.05.2018 a Sindicatului Mational “Cartza Funciard”, inregistratd in
evidentele OCPI Constanta sub nr. 4219/17.05.2018;

- buna deslasurare a activitati Tn cadrul 0.2 Pl Constanta.

fn temeiul art. 18 alin. {2} din Reguiamentul de organizare gi funciionare a Agentiei
Nationale de Cadastu si Publicitate Imobiliars, aprobat prin H.G.1288/2012, cu medificirile si
completarile ulterioara =i fn temeiul art. 9 alin. (2) din Regulamentului de organizare si
funciionare al oficilor de cadastru gi publictate imobiliard, aprobat prin Ordinul Directonului
General al AN.C.P.L nr, 1445/11.11.20186:

Directorul Oficiului de Cadastru gi Publicitate Imobiliara CONSTANTA, domnul
Marian MAZILU, numit prin Ordinul Directorulul General al AN.C.P.l. nr. 1472/17.11.2017,
emite prezenta

DECIZIE

Art.d. Incepand cu data de 17.05. 2018, se aprobd noul Regulament Intem al Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imaokiliard Constanta.

Art.2, Regulamentul intern & fost aprobat cu consultarea prealabild a Sindicatulul National
‘Cartea Funciard”.

Art.3. La data inlrdrii in vigoare 8 prezentei decizii, toate dosarele pe care le are in lucru
Comisia de disciplind constituith la nivelul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imokiliarg
Constania se vor solutiona poinivit noului Regulament intam.

Art.d. Incepdnd cu data de 17.05.2018, Tnoeteazd prevedarile Regulamentului intern al
OGPl Ceonstanta, aprobat prin decizia directorului nr. 211/27.07.2017, eu modificérie si
completarile ultericans.

Art.5. Serviciul Juridic, Resurse Umane. Secratariat si Petitii va enmunica Regulamantul
intern sefilor de =ervicii, prin e-mail la adresa de serviciu din cadrul oficiului teritarial, prin grija
caroa, salaratii vor lua la cuncstintd despre cuprinsul regulamentulul, prin inchaisrea unui
proces-verbal, procedura de comunicare considerandu-se astfal indeplinits.

Art.8. Serviciul Juridic, Resurze Umane, Secretariat si Petitii din cadrul OCPI Constanta
este Tnsdrcinat cu difuzarea prezentei decizii sefilor de sendaii.

Art.7. Regulamentul intern va fi afisat si laravizierul institutiei, prin grija Serviciul Juridic,
Resurse Umane, Secretariat gi Patitii, cu Tncheierea unui proces-verbal de afisare.

DIRECTOR
Mariah MAZILU
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Vizat pentru legalitates,
Consllier Juridic
Anamaria COSOLEANY
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Am luat la cunastinta =i am primit un exemplar al Decizie nr. 139/17.05.2018 a directorului

Oficiulvi de Cadastru g1 Publicitate Imohiliard Constanta,
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Aprobat prin decizia directoruiui OCPI Constanta nr. 139/17.05.2018
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Capitolul |
Dispozitii generala

Art1. (1} Prezentul regulament. Tntoemit Th temeiul art 241-246 4in Legea nr.
532003 - Codul Muncii, cu modificirile si completdrle ulterivare, se aplica tuturor
salariatilor Oficiului de Cadastru gi Publicitate Imobiliard Constanta.

(2] De asemensa, pravederle prezentului regulament se aplicd i personalului
detagat din alte instituti 0 cadrll Oficiulul de Cadastru =i Publicitate Imobiliara
Constanta precum 3 elevilor ar studentilor care efectueazd practica in cadrul
acesiuia,

Art.2. Prin angajator, in intelesul prezentulul requiament, se Intelege Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Constanta, denumit in continuare oficiul teritrial.

Capitolul Il
Drepturile 5i obligatiile angajatorului si ale saladatllar

Art.3. Oficiul teritorial estz condus de un director.

Art.d. Angajatorul are, in principal, umateansle drepturi;

3] sa etabileascd afribufiile cerespunzatoars pentru fiscare salariat, in conditiile l2gii
si ale contractului colectiv de muncd Tn vigoare;

k) s& dea dispozitii cu caracter ohligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalibii lor;
£y 83 exarcite contrelul asupra medului de indeplinire a sarcinilor de servieiu:

d) s& congiaie savargiea shaterilor disciplinare =i 58 aplice  sanctiunie
corespunzatoara, potrivit legl, comtractului colectiv de muncaé Tn vigoare si a
prezentului regulament intern.

Art.5. Angajatorul are urmatcarala obligalii:

8] sd foloseasca rational forta de munca, s mentind numérul de salarist la nivelul
sirict  necasar  realizar  activitdli, =8 organizeze pregatirea profesicnala,
selectionarea, angajarea in muncd §i promovarea salanatilor potivit cerintelor
glabilite pentru fiecare loc de munca, Tn raport cu calitatile profesionale. modul de
implicare si comporlarmentul in cadrul institutiel. aplicarea unor criterii chiactive da
evaluare, apreciere anuali a acestora;

b ea asigure condifile tehnico-materizle coraspunzitoars pentru tofi salariatii, astfel
ca activicatza profesionald s se desfasoare n interiorul unor parametrii optimi de
calitate si competitivitate;

c} sa exarcite controlul asupra medului de ndeplinice a tuturor obligatilor de serviciu
de catre salariatj;

d) 28 introducd un sistem informational adecvat, in vedarea Tnl&turani birocratiei si
stabilirii corecte a responsabilitatilor,

e] &3 foloseasca toate posibiltdtile organizatorice pentru acordarea impului liber
lagal de odihng salaristulu;

fisé& asigure condifile pentru efectuarea integrald a concediilor de odihng patrivit
programarii acestora intr-un an calendaristia;

0] 83 asigure fonourile banesti necasare plddi salarilor si participdrii salariatilor la
pragrame de formare profesinonalé;

h] =3 acorda salariatilor toate dreptunle ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil i din contractul individual de munca;



I] 88 vireze catre bugetul de stat, bugetul asigurarior sociale si, dupd caz, bugetele
spaciale toate sumele retinuta din saladile individuale, precurm si sumele pe cara le
datoresza in nume propriu cdtre aceste bugete, pentry perscanele incadrate In
munca, in conditile previzute de lage:;

j)s8 elibereze, la cerera toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului

k) sa1 informeze salariatii 5i organizalile acestora ocu privire la orice hotdrdre care
poate aduce atingare intereselor acestora:

I} sa asigure cel putin salariul minim prevazut in contractul colectiv de munca:

myed nu prevada in confractele incheiata cu tedi dispozili care s& afacteze
interesele salariatilor;

r} =2 aducd |a curostinta salariatilor, in tmp util, atributile si sarcinile de serviciu ca
revir fiecaruia si normelz de muncé stahilite;

o) 88 asigure salariatilor slabilitatea in muncs;

Pl sa despagubeascd salzristul in situalia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatomului in timpul indeplinirii obligafilor de serviciu sau in
legaturd cu serviciul;

Q) sd pund la dispozitis salariatilor, pin intermediul sefului direct, urmétoarele
documente: contractul colectiv de muncé, regularmentul de arganizare si functionare,
regulamentul infem, docurrentels privind deziziile conducerii, documeante eu privire la
nonmmarea muncii, conditi de muned, restructurara, formare si parfeciicnare
profesionald, norme de protectia muncii gi prevenirea si stingerea insendiilor:

red se consulte cu organizafiile sindicale, Tn conditiile legii, in privinta deciziilor
susceplibile sd afecleze substantial drepturile siinteresele salarialilor si la intocmirea,
in cazul concedieriior celective, a planului de masun sociale sau altele menite =3
protejeze interesele salariatilor c& urmeaza si fie soncediat];

) &8 ia masuri pentru elihararea de legitimati tuturor salariatilor;

t] =& intocmeascd recomandan n legaturd cu activitatea profesionald si profilul maral
al salariatilor la plecarea din institutie, la solicitarea acestuia;

u) 58 comunice penodic salaralilor situatia economica si financiara a institutiei;

v) =3 infiinfeze Registrul general de evidentd a salariatilor si 58 opereze Tnregistrarile
previzute de lege.

w) 8a asigure confidenfaltatea datelor cu caracter personal ale salariatiler.

Art.6. Angajatorul are obligatia executéni oricirel atte indatoriri ¢e 1 revine in temeiul
reglemantarilor legale gi al contraciului colectiv de muncs in vigoars.

Art.7. Salariati oficiulul teriiorial au urmétoarele drepturi;

a)dreptul la plata salariulu’ gi a altor drepturi salariala pentru munca depusa;

by dreptul la repaus zilnic =i saptamanal;

chdreptul la concadiu de odihnad anual §i la alte concedii conform prevederilor
legale: in vigoars;

d) dreptul la securitate $i sdndtate in munea;

&) draptul la farmare profesionald;

f) dreptul la informare si consultare;

g) dreptul de a fi asistail de catre reprezentantii sindicali in relatia cu conduceres
institutiei;

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

i) dreptul de rzabiltare madicald profesionala si =ociald, n caz de accident de
munca sau hoala profesiorala;

[} dreptul de a participa la acliuni colective:

k) dreptul la demnitate in munca:

[ dreptul la protectie Tn caz de concedizre;



m) dreptul la negociers colactiva si individuala:

ny dreptul de a lua parte & determinarea gi ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

o} draptul la EQalltaua de ganse si de tratament.

Art.8. Salariati oficiului teritorial au urmétcarale obligaiji;

a} sa realizeze sarcinile de sernviciu ce decurg din figa |:I-|:|Etljil..ll i din programele de
activitate, precum si dispozifiile legale ale safilor ierarhici;

b} sa cunoascd si sd aplice prevederile legale in vigears In activitatea pe care o
desfasoara;

) 54 respects ordinea si dizcipling la locul de munca;

) s& respecte programul de lucry, s&8 foloseasca integral si cu eficientd timpul de
MURCA;

e) sa dea dovads de cinste, corectitudine gi comportament civilizat, 4 nu desf8soars
activitati prin care se urmarasts oblinersa de foloase nelegale, 54 nu beneficieze de
foloase necuvenite pentru activitatea prestats in cadrul atrioutiilor de serviciu;

) s8 asigure pastrarea secretului da servielu, 88 nu scoatd si 38 nu difuzeze din
circuitul infermational al angajaterului date, s& pdstreze confidentialitatea asupra
documentalor instiufiei, inclusiv cele privind siuatia economics si financiara a
acesteia, aliele decat colo publice, potrivit prevederlor legale Th vigoars, puse la
dispezitie de angajator in temeiul literei d). alin. (2) al art. 40, din Legea nr. 53/2003 -
Codul Munci, cu maodificgrile si completérile ulterioare; reprezentantii sindicali vor fi
infarrmall despre situafia economica si financiard a angajatorului din & in 8 luni;

g) & nu furnizezs informatii spre publicare in mass — media, Tn seris, verbal sau pe
suporturi audic = video, cirect sau prin intermediul jurnalistilor, decét la solicitarea
concuceri |nst|tut|E|

h) sa cunoasca si 24 respecta normele de sanatate si securitste In muncd gi sa
contribuie la preintadmpinarea gi inlaturarea oricérer situati care ar putea pune in
primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea camenilor ori bunurile materiale;
il 5a respecte termenele fivate de safii ierarhici superiori pentru realizarea i predarea
lucrariler sau a sarcinilor de sendiciu;

|) 24 restituie sumele de bai Incasate necuvenit da la angajatar:

k) s& pdstreze in bune condilii amenajarile si dotarile efectuate de angajator, 53 nu le
detericreze sau descompletaze si 54 nu sustragd components ale acestora;

I 2& respecte prevederile Contractului Colectiv de Munca incheiat la nivelul Agentisi
Mationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard s insblutilor  subordonate,
Fegulamenlul Inlermn, Regulamentul da Organizare &l Funciicnare, fisa postului,
normele do sacuritate si san&tate in muncd, de prevenire 5i stingere a incendiilor si
loate celelalte regulamante aprobate de catre directorul general al Agentiei Naticnals
de Cadastru 51 Fublicitate Imabiliara,

Art.9. La baza exercitaril siributiilor de serviciu stau urmatoarele principii:

a] lipertatea muncii;

b) respectarea Conslituti=i si a legizlatisi in vigoare;

o, priortatea interesului puklic;

d] asigurarea egalitaii de tratament a salariatilor;

e profesionalismul;

f) impartialitatea si nediscriminarea;

) integritatea maral4;

h) licertatea gandivi 5i & exorimar:

i] cinstea si corectitudinaa:

|} deschideres i transparsnta.



: Capitolul I
Reguli generale privind sén#tatea si securitatea in munca

Art.10. {1) Angajatorul are obligatia 58 ia toate masurile necesare pentru protejarea
viell si s3natali personalului Tn toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru
activitdlile de pravenire a riscurilor profesionale, de informare gi pregatire, pracum si
pentru organizarea prolectiz muneii.

{2) Daca angajaterul apc'eazd la persoane sau senvici externe, aceasta nu Tl
excnereaza de raspunders in acest domeniu.

Art.11. Igiena muncii unméreste imbunataticea conditilar de muncd i masurilor de
inlaturare a tuturor factoriler care coniribuis la producersa  accidentalor s
imbcingvirilor profesionale.

ArtA2. (1) Masurile luate in scopul protejgrii vieti si sanatati angajaticr sunt
urmatoarsle:

a) asigurares securitatii 5 protectia sandtati angajatilor:

b} insugirea §i respectarea tormelor de securitate in munca;

c) interzicarea consumului de bauturi alcoolice:;

d) interzicerea  fumalului “n institugie, cu exceptia spatilor delimitate  si special
armenajate pentru fumat din incinta acesteia;

a) insusirea instructiunilor de prim ajutar in caz de accident de munca:

f asigurarea de truze sanitars de prim ajutor, la toate nivelurle institdiei datate

g} respectarea nommealor de igiend sersanala:

hy intrefineraa curdteniel si igienei la locul de munca;

} folosirea raticnala a fimpului de edinné:

[} asigurarea in permanenia a ventilatiei corespunzatoare si a lluminérii uniforme gj
suficiente |a locul de munca:

k| prezantares la vizita rredicald la angajare si la examenul medical periodic,

{2) Masurile stabilite la alin. (1) nu pol 53 determine Tn nici un caz obligatii financiars
pentru angajati.

Art.13. Tn scopul preveninii accidentelor si imbolnaviriler profesicnale, angajatorul are
urmatoarele obligati:

a) sa plateasca pentru lofl angajafii contributia stabilits de lege in cadrul asigurari
pentru risc de accidente de munca si boli profesionale;

b)sa asigure cadrul organizateric gi miloacele necesara securitdtii si s&natatii Tn
MuUnGE;

c) 24 ia n considerare capacitatea angajatiler de a executa sarcini de serviciu n
raport cu sanatatea gi secuntates Tn muncs;

d) 58 prezinte documentslz gi 88 dea relafi inspectorilar de muncd in cazul unor
contreale efectuate de acestia;

&) 538 asigure realizarea masurilar dispuse de inapectorii de muncd cu prilgjul vizitelor
de& control:

fl &8 asigure supravegherza medicald corespunzatoare riscurilor pentru sanatate la
care angajabi s-ar supune 1 impul activitsti;

gl sa previna expunerea salarialelor gravide. care au nascut recent sau care
alapteaza la riscuri ce le pot atecta sandtatea sau securitstea =i =3 nu le constrangs
s& efectueze o munca déunatoare sanatatii sau stari lor de graviditate ori a copilului
nou nascut;

h} sa evalueze anual, precum gi |a arice medificare a conditilor de munca naturs,
gradul % durasta expunerii salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care



alapi=azd, Tn scopul deterrminari orcdruy rise pentru securitatea sau sanitatea lor si
a oricarel repercusiuni asupra sarcinii ori aldptari;

i} 8a Ingtinteze medicul de madicing munci, precum si Inspectoratul teritarial de
MUNZA pe & carui raza isi desfisoard activitatea, Tn termen de 10 zile lucratoare de la
data la care a fost anuntat 'n scris de catre o saloriatd ¢& aceasta esie gravida, a
nascut recent sau alfpteszs;

11 =& modifice in mod corespunzdtor conditile si'sau orarul de munca ori, daca nu
este posibil, s& o repartizeze |3 alt loc de munca fara risauri pentry sandtatea =ay
szcuritatea sa, conform recormandarii medicului de medicing muncii sau a medicului
de familie, cu mentinerea vanituriler salariale. in cazul in care o salariats este gravida,
a nascut recent sau alapt=azi si desfasosrd la locul de munch o sctivitate care
prezintd riscuri pentry sSnGtatea sau securitatea sa o cu repercusiuni asupra
sarcinii gi aldptAnl, in =ersul celar prevazute la art 5 alin, (1), din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr, 85/2003 privind protecfia maternitatii la locurila de munes.
cu modificdrile si completirie ulteroare;

Kl=a acorde conecediu de risc maternal in condiile Ordonangei de uwrgentd a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitati 1a locurile de muned, cu
madificanle si completarie uteroars;

) 58 acorde reducarea cu o pdfime a duratei normale de munca, cu menrtinersa
veniturilor salarale, suporlate integral din fondul de =alarii al angajatorului, potrivit
reglementérilor legale privind sistemul public de pensii gl alte drepturi de asigurar
zociale, Tn baza recomandirnii medicului de familie, pentru salariatele gravide care nu
pot indeplini durata normald de munca din motive da sanatate, a sa sau a fatului sau;
m) =8 acorde salaratelor gravide dispensa pentru cansultafii prenatale Tn limita &
maximum 158 cra pa lurd, in conditiile prevazute la art. 2 it f din Crdonanta de
urgentd a Guwernului nr, 95/2003 privind protectia matermitatii la locurile de munca,
cu modificarile §i complets-le ultericare Tn cazul Tn care investigatile se pot efectus
Aumai in timpul programulu’ de lucny, f8réd diminuarea drepturilor salariale;

n} sd acorde salariatelor care aldpteazs, in cursul programului de lucru, doud pauzes
pentru alaptare de cate o ord fiecare, péna la implinirea vérstei de un an a copilului;
in aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la locul in cana
se gaseste copilul.

Art.14. Angajatorul va asigura instruirea si transmiterea tuturor informatiilor necesare
in vedersa ublizarii in condijii de risc minim a echipamentelor da luery gi a altor dotari
pe care | utilizeaza personalul din institutie.

Art.15. Angajatorul va asigura aplicarea tuturor masurilor previzute de lecuslatia in
vigoare pentru protectiz personalulul in pericadele in care, datoritd conditiiler
metecrologice nefavorabilz, se inregistreazi temperatur extreme.

Art.16. Angsjatii au urmatoarele cbligatii cu privire |la asigurarea s&natati si a
securitatii Tn munca:

a} 58 Tgi Tnsuseascad si =2 respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de
lucru din dotare:

b} s8 desfdgoare aclivitatea in aga fal Thedt s8 nu exound la pericsl de accidentara
sau imbolnavire atdt propra persoand. cat si pe csilalti colegi;

c) 58 aducd la cunogtinta 2ngajatorului orice defectiune tehnica sau alts situatie cara
constituie un pericol de accidentare sau da imbaolnavire:

d} & inceteze aclivitatea |z aparitia unui perisal iminent de producers a unui accident
Sau a unei pagube si sd informeze conducerea instituie;

&] 53 dea relatii organelor oe contral Tn domeniul sanatati si securitétii in munci.
Art.17. (1} Activitatea privind proteciia si igizna muncii sunt coordonate de Comitetul
e securitate gi sandtate 'n munca, care are urmatcarsle atributii:



a) analizeazd si face oropunan privind politica de secusitate g s@ndtate in munca si
planul de pravenire gi protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de
erganizara gi functionara

b} urmareste realizarea planului de  prevenire =i protectie, inclusiv alccarea
mifloacelor necesare raalizari prevederior Wi gi oficienta acestora din punct de
vecere al imbunalatin condifiiler de muncs;

c] analizeaz® introduceres de noi tehnologi, alegersa echipamentelor, luand in
cansiderare consecinfsle asupra securitatii i sanatatii lucrateriler gi face propunari in
situatia constatarii anumitor deficiante;

a) anslizeaza alegersa. cumpdrarea, intretinersa si utilizarea echipamantelor de
munca, a echipamentzlor ds proteciie colectva =i individuals:

g} analizeaza meodul de indeplinire a atibuliler 2 revin serviciului extern de
prevenire §i protectie, precum gi mentinersg sau, dacs este cazul, nlocuirea acestuia:
fi propune mésuri de amenajare a lecurilor de munca, tindnd seama de prezenia
grupurilor sensibile la riscuri specifice:

0) analizeazs cererile formulate de |ucriteri privind conditile de munca gl maodul in
care fgi Indeplinesc atriputil'e persoanele desemnate sifsau serviciul extem:

h) urmdregte modul in care se aplicd si se respectd reglementarile legale privind
socunitates §i s@natatea In muncd, masurile dispuse de inspactorul de munca gi
inspectoni sanitar:

Iy analizeazd propunenle lucratorilor privind prevenirea accidertelor de muncs gl a
imbolnéviriler prefesionale, precum gi pentru imbunstitirea condifiiler de muncd gi
propune introducerea acesiora in planul de prevenire i protectie;

Jy analizeazd cauzele producerii accidentelor de muncs, Imbelnavirilor profesionale gi
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice Tn completarea mésurilor
dispuse in urma cercataril:

<) efectueazs verficdri privind aplicarea instructiunilor progrii si a eslar de lusru gl
face un raport scris privind constatérile facute:

') dezbate raportul scris, prezentat comitetulli de securitate si sanatate 1 munca de
cétre conducatarul instituti=i cel putin o datd pe an, cu privire |z situatia securitatii si
=aAndlafi in munca, la activnile care au fost ireprinse $i 1a eficienta acestora In anul
incheiat. precum si propunerile pentru planul de prevenire si proteclie ce se va
realiza in anul unmétor.

(] Comitetul de securitate i sdnatats in muncd este organizat si functioneazs in
baza deciziel directorulu’ oficiului teritoral.

(3) Angajatorul are obligatia de a instrui salariatii la angajarea lor in institutie. precum
si pariadic, in demaniul s2curitati si sanatati Tn munca.

Art.18. Responzabilul cu protectia muncii, in conformitate cu Lagea 318/2006 a
securitatii §i sanatatli in munca, are urmatoarele atributi;

a) efectuaraa instructajului periodic de sdnatate si securitate in muncs, la intervale de
12 luni si pentru fiecare psrsoand nou angajatd sau care a Tntrerupt activitatea mai
mult da & |uni, la data revudrii actvitatii. Peatru soferi instructajul se face in fiscare
luna. Instructajul va fi cons=mnat Tn fisa individuala de protectia muncii;

Videntificarea. evaluarea, stabilirea masurilor i requlilor de sanatate si =securitate Tn
munca $i proteciia si stingerea incendiilor, Tn colaborare cu seful compartimentului
functcnal;
cj controlul pericdic. cel pugin o datd pe an, privind respectarea prevederilor legals
referitoare |3 sdndtate si sccunitate Tn munca i protectia si stingsrea incendiilor:

i) raportarea neregulilor semnalate si a propunerilar de inléturare a acestora, precum
i dacd esle cazul, propuneres de sanctionare a celor vinovati.



Art.18. Regulile stabilite in prezentul capitol se completeazd cu dispozitile legale n
domeniu, precum gi cu normele si normativele de protectia muncii care vor fi stahbilite
prin grija compartimentului de resurse umane din cadrul oficiului teritorial in termen
de 30 da zile de la data aprobdrii prezentului regulament, in conformitate cu
prevederila Lagi 53/2003 - Codul Muncii, cu modifisérile si cormpletarile ulterisare,

Capitalul 1V
Reguli privind respectarza principiului nediscriminarll si al inlatursrii orlesirei
farme de incalcare a demnititii

Art.20. (1) In cadrul relatiior de muncd functionsaza principiul egalitafii de watament
fatd de totl salariatii din cficile de cadasiry i publicitate imobiliars.

{2) Tuturor angajagilor care prestesza o munc le sunt recuncseuts dreptul la platd
&gald pentru munca egalz, dreptul la negocier colective si individuale, drepmul |a
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impatriva
concedierilor nalegsala.

(3) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiaza de conditi de lucry adecvate
activitili pe cara o cesfisoard, de protectie sociald, de securitate sl s&ndtate In
munca, pracum si de respectarea demnitdtii si a constintsi sale, f&rd nicio
dizoriminare.

Art.21. (1) Crice discriminare directd sau indirectd fald de un =alariat din institutie,
bazatd pe criteri de =cox orientare sewuald, caracteristici genetice, varsid,
apartenenta nafionald, resd, culoare, religie, optiune politicd, origine socialé,
handicap, situalie sau resoonsabilitate familiald. apartensntd or activitate sindicala
este interziza.

{2) Conatituie discriminare directa actzle si faptels de excludere, deosebire, restrictie
zau preferintd. intemeiate pe unul sau mai multe dintre criterille prevazuts |a alin, (1),
Gare au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii
falosintei sau exercitirii dreoturilor pravazute de legisiatia mungil,

(3) Constiuie discriminars indirectd actele si faptele Tntemeiate in mod aparent pe
alte criteril decat cele prevazute |a alin. (1), dar care produc efectele unai discriminari
diracts.

Art.22. Relatile de munca in cadrul instituliei se intemeiazd pe principiul bunei-
credinte, In care scop salanati au indatorirea 54 52 informeze sl 84 se vonsulte cu
angajaterul, Tn condiliile (=il 5i ale contractulul colectiv de munca.

Art.23. Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectale pe care le genersaza,
favorzeazd sau defavorizzazd nejustifical o supune unui tratament injust sau
degradant o perscand sau un grup de persoans fats de alte perscane sau grupur de
perscane  din - cadrul  personalului oficiulul  feritorial,  atrage raspundarea
contraventionald pentru perscana Tn cauzd daca fapta nu intrd sub incidenta legi
penale.

Art.24. Angajatorul are obligatia s34 asigure protectia  salarigtilor impotriva
amenintarilor. violentelor faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victime In exercitarea
atributiler de serviciu sau in legaturd cu acestea. Pentru garantarea acastui drept
institutia wa scolcita eprijinu! organelor abilitate potrivit legii.

Art.25. Masuwrile pentru promovarea egalitati de sanse intre femal si barbati pentru
eliminaraa discrimindrii directe gi indiracte pe criterii de sex se aplica In confarmitate
cu prevederile Legii nr. 20202002 privind egalitatea de sanse intre femei si harbatj,
republicata.



Capitolul ¥
Norme procedurale privind Incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munci

Sectiunaz 1
Incheierea contractului individual de muncs

Art.26. Contractul individual de munca este contractyl Tn temeiul caruia o persoani
fizica, denumitd salariat. s= obligs 58 presteze munca pentru & sub autoritatea unui
angajator, persoand juridica, In schimbul unei remuneratii, denumita salariy,

Art.27. Clauzele contract.|ui individual de muncd nu pct confine prevederi contrare
sau drepturi sub nivalul minim stakilit prin acte normative.

Art.28. Contractul individua! de muncad se ncheis pe duratd nedeterminata. Prin
sxceplie, confractul indivicual de munea se poate incheia si pe durats determinata,
in conditiile expres prevazuto de lage.

Art.29. (1) Anteror Tncheiari sau moddicani contractului individual de munea,
angajaterul, prin intermediul comparfimentului resurse umans. are opligatia de a
informa in scriz perscana selectatd in vederss angajarii ori, dupd caz, salariatul cu
privire la clauzels esentiale pe cars intentioneazi =4 le Tnscrie in contract sau sa le
madifice.

{2) OCbligatia de informarea a perscanel selacigles Tn vederca angajarii sau a
salanatului s considerd indeplinitd de catre angajator la momentul semnarii
contraciului individual de munca.

(3} Informarea prevazuts la alin. (1) trebuie e3 cuprinda ezl pulin slementele
prevazute de alin. (3) al ar. 17 din Lagea nr. 5372003 - Codu! Munci, cu modificarile
5i complatarile ulterioare.

Art.30. (1) Contractul individual de munca se incheie pe baza eonsimiamantului
parflar, in form3  sofsda, in limba romand, ca urmare a  promovan
examenuluifconcursulyl cryanizat pentru ocuparga postului vacant sau temporar
vacant,

{2) Direciorul oficiului teriforial emite o decizie de jncadrare cae va cuprinda
informatii referitoare la tip.l contractului individual de munca, poestul pe care este
Incadrat (functia gradul, gradatia, clasa d= salarizare), locul de de muncd salariul
stakilt conferm prevederilor legale Tn vigoare si pericada de proba. Decizia esta
Inscfita de un raferat privind modaltatea de stabilire 2 drepturilor salariale, refarat
aprobat de dirsstarul oficiu i teritanal.

Art.31. (1) Contractul individual de muncd =e va Tncheia intro perioads de 15 zile
calendaristics de la data afisdrii rezuliatalor finale.

(2) Acest termen poate fi prelungit, pentru motive temeinica, Tn uma farmuldrii unei
ceran sorise in termen de 2 zile lucritoare de la afisares rezutatului concursuluiy,
termen care nu poate depdsi 30 de zile lucritoars de [a data afisdri rezultatelor.

(3) In cazul in care candidatul nu se prezints la pest in termenul stabilit 8l nu a fost
instiintat fn scris oficiul weritorial, postul este declarat vacant, urmdnd 2 se comunica
candidatului care a ablinu. nota finald imediat inferioara, posibilitates de a ccupa
posiLl respectiv.

Art.32. Serviciul Jundic, Resurse Umane, Secratarat si Fetitii are obligatia sa
inregistreze in registrul gensral de evidert® a salariatilor, cu o #i fnainte de Tncaperea
activitatii, contractul individual de munca si 54 inméneze salaratului un exemplar din
contractul individual da muncd, din fisa pestului i decizia de incadrare,



Art.33. Contractul individual de muncd se va jneheia in dousa examplare originale,
zgamnate pe fiecare pagina de salariat 5l de cibre reprezentantul angajatorului. La
contractul individual de muncd se va anexs 3! figa postului corespunzatoare functiei
ocupate, care, de asemenea, va fi semnata pe fiecare pagina de cole doud parti.
Art.34. (1) Paricada de praba, n cazul contractulul individusl de muncd pe duratd
nedeterminats, este de 20 zile calendaristice pertrs functile de executie si de 45 zile
calendaristice pentru functiile de conducers,

i2) In cazul contraciului individual de muncs P2 duratd determinatd, pericada de
proka diferd, dupd cim uwmeazi:

3] 3 Zile luerdtoare pentru o duratd a contractului individual de munea mai mics de 2
luni;

b) 15 zile lucrétcare pentru o duratd a contractuivi individual de munca cupringd intre
3 i 8 luni

) 30 de zile luerdtoars pentu o duratd a contractului individual de munca mai mare
de & luni;

d) 45 de zile lucrdtoare T cazul salaratilor incadrati T functii de conducere, peniru o
duratd a contractului ingividual de muncd mai mare de & luni.

(3) La angajarea perscarslor cu handicap pericada de preba este da 30 zZile
lucritoars.

(4) Absclventii institutiilor de Tnvatdmant superior se Tncadreazs, la debutul lor Tn
profesis pentru o paricadd de stagiu de o2l mult 5 luni, cu exceptia acelor profesii in
care stagiatura este reglemantata prin legi speciale.

(3} Pe durata sxescutérii unui contract individual de muncad nu se poate stabili decat o
singura pericadd de proka.

{6) In pericada d= probs, salariatul se bucurd de loate drepturile si are toata
ohligatile prevézute de normele lagale, de clauzele contractuale oride regulamentul
intern, iar acesta canstituie vachime In munca.

(7) Cricdnd, pe durata pericadei de proba sau la sffreitul acesteia, dar nu mai tarziu
de avest moment, contracty! individual de munca poate Tneata doar printr-o netficars
scrisa, la initiativa oricdirsia dintre pardi, fard preaviz fard a fi necesard o motivars
anumita.

(8) In situatia in care contractul individual de murcd frceteazd la mitiativa
angajatorului, notificares =crisd va avea la bazd propunersa motivald a sefului
lerarhic suparior, avizatd de conducdtorul pe eale ierarhicd, dupd caz.

(9) La sfarsitu! pericadei de proba, definitvarea pe post e va face prin dacizie a
directorului oficiului teritcrial in baza referatulul sefului ierarhic direct, aprobat de
diractar,

{10} Definitivarea pe post sa face la data expirarii pericadei de probad, dacd ullima =i
a pericadei de proba este o zi nelucritoare, sfArgitul  perioadei Th cauzd ss
prelungeste pand la prima zi lucritoare, care constituie si ultima zi a pericadei de
probs.

Sectiunea 2
Modificarea contractului individual de muncs

Art.35. Mocificarea contractului individual de munci se face prin acordul parilor su
respectarea prevaderilor lecale in vigoare, si se referd la;

a) durata contractului;

b locul muncii:

¢} felul muncii;

d) eonditiile da muncd;



&) salariul:
i) timpul de muncé si de adihna.
Ar.36. Cu fitly de excopfie modificarea unilaterald a contractului individual de
muncd este posicild numa’ In cazurile si conditile prevazute de art. 41 alin. [2)
dinlegea nr. 532003, Codul Muncii. cu modificgrils si completarile utericare
Art.37. (1) Onice maodificare a unuia din elemeantala contractulul individual de munca,
i timpul executari acestuia. impune Theheiersa unui act aditional la contract, Intr-un
termen de 20 zile lucrdtcare de s data apanyiei modificari, in doud exemplare
otiginale,
(2} Anterior modificarii contractului individual de muncd, angajatorul, prin serviciul
juridic, resurse umane. secretariat si patitii | are cbligatia de a informa in scris
salariatul cu privire |a clauzele esentiale pe care intenficneazd sa le modifice.
Obligatia de informara a calariatului se considerd ihdeplinita de citre angajator |a
momentul semnari actulu adifienal.
Art.38. (1) Modificarea contractului individual de munei se refera la:
a) alementels de identificars ale tuturar salariatilor. numele, prenumele, codul
rumeric personal - CNP. cetitenia si fara de provenients - Uniunes Eurcpeana - UE,
nen-UE. Spatiul Economis Eurapean - SEE:
o) pericada detasani si denumirea angajatorului la care se face detasarzg;
) funcliafocupatia conform specificatel Clasificari Ocupatiilor din Romania (COR)
sau altor acte normative:

}Hipul sontractului incividual de munca;
2} durata timpului de muncs i repartizarea acestuia;
7 salariul de bazd lunar Lrut g sporurile, astfel cum sunt prevazute n contractul
individual de munca;
(2} Modificarile se Tnregisirsazd in Registrul general de evidents a salariatiler cel mai
tarziu in ziva |ucrdlears antaricard Tmelinirii termenului de 20 de zile lucratoars, cu
exceptia situatiel In care modificarle se produc ca urmare 2 unei hotarsd
judecatoresti sau ca efact 2l unui act nomativ cand inregistrarea in registru se face
in ziua Tn care angajatorul se prezuma, potrivit legii ¢d a luat la cunostinid de
continutul acestora,
Art.39. (1) Locul muncii poate fi modifizat unilateral de citre angajator prin delagaraa
sau detagarea salanatuiui intr-un alt loc de muncl decét cel prevazut in contractul
individual de munca.
{2) Fe durata delagarii. respectiv a detagari. saladatul isi pAstreazs functia si toate
celelalts craptund prevazuts In contactul individual de Munca.
Art.40. (1) Delagares reprezintd exercitares temperard. din dispozitia angajatoruiui.
de catre salariat. a uncr |ucréri sau sarcini corespunzatoare atribufilar de serviciu in
afara locului sau de munca
{2) Delegarea poate i dispusa pentru o pericads de cal mult B0 de zile calendaristica
in 12 luni gl se poala prelungi pentru perioade succesive de maximum B0 de zile
calendaristice. numai cu acordul salaratulsi. Refusul salariatului de prelungire a
delegarii nu poate constitui mativ pentru sanctionares disciplinara a acestuia.
(3 Termenul mantionat la 2/in.(2) nu se referd la 12 luni calendaristice ci la 12 luni de
la data primel delegari,
(4) Trasaturile spacifice delagari sunt;
a) este obligatorie pentru salariat;
by esta temporars;
¢) prin delegare este afocta looul munci:
d} nu trebuie sa fie afectate felul munci & salanul;
e} salariatul delegat va aresta munca in folosul angajatorului delegant;



f) cel delegat are dreptul = plata chelluiglilor de transport si cazare, pracum sila o
indemnizatie de delegars, confomm prevederilor legale in vigoare.,

(5) Salariatul delegal réspunde disciplinar sau patrimonial fat4 de angajatorul care a
dispus delegarea,

(6) Delagarea ncateazs:

a) prin exprarea termenulu stabilit;

b} dupd executarea sarcinior de serviciu care au facut obiectul delegarii

c} in cazul rechemari celui dalegat (ravocarsa masurii;

d) prin accrcul parilor sau orin incetarea contractului individual de munca.

Art.41. (1) Detagarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului
da muncd, din dispozitia angajatorului, la un att angajator, Tn scopul executarii unar
lucrdari in intaresul aoestuia

(2) Trasaturile spacifice detasari sunt:

a) aste abligatarie pentru salariat;

by are caracter temporar, durata detasarii ests de cel mult un an, putind fi prelungits
pentru motive obiective, cu acordul ambelor part. din 3 in & lunj;

c] se madifica lacul muncil; in mod exceptional, prin detasare se poate modifica gi
felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris al salarigtului.

d) cel detasat lucreazd in interesul institutiel unds a fost detasat 3 este platit de cétre
acests;

{3} Detasarsa incetzazd in urmaloarele situatic

a) prin expirarea termenulul prevazut;

b prin revocarea ai;

¢) prin acordul partilor;

d) prin Tneetarsa contractului individual de munca:

&) |a initiativa salariatului in cazul in care exitd divergenta intre angajatori sau niciunul
dintre ei nu isi ndeplinesie obligatile;

f) din initiativa angajatorului care a solicitat detasarea.

{4} Cetasarsa in cadrul allor institulii se dispune prin decizie a directorului oficiului
teritarial. cu respectares pravederilor Legii nr.53%2003- Codul Muncii, rapublicats, cu
maodificarile si complelarile ulterioars.

{5} Salariatyl poate refuzo detasarca dispusd de angajatorul sau numai Tn mod
exceptional si pentru molive personale temeinice.

(6) Tr cazul detasdrii s2 va suspenda prin decizie raportul de muncé dintre angajator
si galariatul detagat si & va incheia un act aditional la contractul individual de munca
ntre salarialul detasat =i =ngajatorul la care urmesza sa fie detagat, Tn care se var
stabili drepturile si obligatiilz partilor pe perioada detagéri;

(7)Fe perioada datagdrii salaratul beneficiazd de drapturile care 1§ sunt mai
favorabile, iz de la angajaorul care a dispus detasarea, fie de la angajatorul la care
este detasat.

(8) Salariatul detagat are croptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precur
gi la o indemnizatie de detasars, in conditile prevdzute de lege sau de contractul
colectiv de munca aplicabil.

Art.42. Angajatorul poate odifica termporar locul i felul muncii, fara consim{amaniul
salariatului, i In cazul unor situatii de fertd majord, cu titly de =anctiune disciplinars
sau ca méasura de prolecie a salanatului, in cazurile si Tn condilile previzute de
Legea nr.53/2003- Godul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ultericare.



Sectiunsa 3
Suspencarea contractului individual de munca

Art43. (1) Suspendares contractului individual de muned poate interveni de drept,
orin acordul pariler sau prin actul unilateral al uneia dintre parii Tn conditila stabilite
de lege.

{2)5uspendarea contractuui individual de muncd se dispune prin decizie a
direckarului,

(3] Buspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestérii
rmuncii de catrae salariat i & plati drepturilor de naturd salariald de cltre angajator.

{4) Fe durata suspendarii contraciului individual de muncd pot continua s& existe si
alte dreptur s' obligati al= pénilor decat cele prevazute la alin(3), stabilite prin
prezantul regulament.

{5} In gazul suspendari contractulyi individual de muncd din cauza unsi fapts
imputabile saladatului pe durata suspendarii acesta nu va beneficia nici un drapt c2
rezulta din calitatea da angajat.

Art.44. Contractul individuz| de muncd poate fi suspendat, prin acordul pariler, doar
in condifiile prevazute de Legea nr. 33/2003 - Codul Muncii. cu modificadle si
completarile ulterioars.

Artd45. La expirares pericadel de suspendare se va emite o decizie de reluare s
raporturiler de muncd

Sectiunea 4
Incetar=a Contractului Individual de Muncs

Art.46. Incetarza contractuiui individual de muncs este posibila:

a) de drept;

o) ca umare 3 acardului pariilor la data convenitd de acestea;

&) ca ummare a voirfe unilaterale a uneia dintre par In cazurile gi conditille
limitativ previzute de lege.

Artd7. (1) Incetarsa contractului individual de munci se dispune prin dacizia
directorului. Dacizia da nestare a raporurilor de muncd cuptinds toate elementals
obligatori prevazute de Legea nr. £3/2003 - Codul Munci, cu modificirile si
completdrile ulterioars.

{Z) Toate decizile indivicuale care 1l privesc pe salarist se comunicd personal
acastuia, de catre serviciul uridic, resurse umane, secretariat si petitii, cu semndturd
de primire; In <52 de refuz al primirii, se comunicd prin soriscare recomandatd la
domiciliul sau Ia resedinta indicad de cétre salariat.

Art4B. (1) La incetarea confractulul individual de muncd, institutia va elibera
angajatului, prin intermedic| serviciului juridic, resurse umane, secretariat si petitii
copie de pe Tnscrigrea din registrul de evidentd a saladalilor, nots de lichidare cu
precizarea drepiurilor de concediu de odihng, a zilkelor de concediu medical pe
ultimzle 12 luni si & debitzloridacd este cazul), recomandare (calificativ).dacsd se
s0liGita precum si o adevennid care sd@ aleste aclivitatea desfdsuratd de acesta,
durata aclivititi, salanul, vechimes in munca =i tn specialitate

{2} Operarea Tn Registrul o2 evidertd a salariatiior a incetdri activitiiii se va face in
ultima zi a activitatii, respectiv a preavizului (declangat de salanat =au de conducerea
institutisn).

(3) Lichidarea definitivd 2 drepturiler banesti ale fostulul angajat se face odatd cu
plata salariilor pentry luna "n care inceteazad contractul individual de muncé.



Art.49. La Tncetarea raporturilor de munes, salariatilui T revin urmétoarels obligatii;
a) sd predes lucrérile si materialele pe care le are in primire ca atributii de
serviciu, pe baza de proces-verbal de predara-primire;

5 23 lichideze toate datoriile ge orice naturd fata de institutje;

cl s5a reluneze |sgitimatia de eerviciu, documentatile si materialele de
specialitate de care a bersfciat in calitate de angajal si 53 predea in buna stare
mijloacels tfahnice 5 obiactzle d& inventar avute Tn folosingd;

) sd respecie obligatiile ca revin angajatilor si normele de conduitd n pericada
de preaviz

Art.50. In cazul in care incetarea contractului de muncd interving in timpul pannadm
de proba. se va emite o decizie a directarului, ce va reprezenta notificare scrisd
contorm prevederilor alin. {3 al art. 31 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completirie ulerioara, Tn baza referatului gefului ierarhic supeariar.

Capitolul VI
Norme privind medul de caleul al vechimii Tn muncd sl in specialitate

Sectiunea 1
Vachimea in munca

Art.51. (1) Potrivit alin. i4) al ait. 18 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarie si completérie ullericare, munca prestatd in temsiul unui contract
individual de munca 1 conferd salariatului vechime in muncé. Absentele nemotivats
si concediile fara plata se =cad din vachimeaa Th munca.

{2] sunt asimilate vachimi Tn munca gi urmaloarele pericade;

aj a satisfacul serviciul militar ca militar Tn termen sau cu termen redus, pe durata
legal stabilitad, a fost concentrat, mobilizat sau Tn prizenerat:

fx) perinada de suspencara din functie, dach se constatd ulterior ea fiind nelegala;
e a beneficial, ncepind cu data de 1 isnuarde 2008, de congadiu pentru
cregterea copilulul In varst: de pana la 2 anl, sau dupa caz copilului cu handicag, de
pand la varsta de 3 ani;

d} 2 considera vechime integraid timpul ¢t mamele lucreazd cu jumatate de
norma pentru a ingriji copilu! bolnay Tn varsta de pané la 7 ani;

2} a fost elev al unel scoli militara/scoli de agenti de politie sau student al unei
institutii de nvardmant din sistemul de aparare, ording puklics si sigurania nationald
pentru formarea cadrelor miltare, politistlor si functionanlar publici cu statu spacisal
din sistemul de administratiai penitenciare, cu exceptia liceului militar;

f] pericada de somaj, pentru perioada 01.02 1991 - 01.03.2002:

q) paricada de proba.

b} a paricipat |a cursur sau stagil de formare profesionald cu sccatere integrald
din activitate initiatd de angajator;

iy concediul patemal. acest concediu are o duratd de 5 zile lucrdtoare si s2
poate acorda in primsle 8 saptdmani de la nasterea copilului Potrivit Legii
nr. 210858, concediul palzmal se acordd pentru padicipares efectiva a tatalui la
ingrijirea nou-nascutului.;

I concediul de acomodare; acest tip de concediu a fost aprobat de autoritatile Tn
domeniu, confarm Legii nr 273/2004 refericars la adoptie, cei care vor adopta pot
beneficia si de acest concediu de acomodare. Concediul de acomodars poate avea o



duratd maxim# de un an =i 22 acorda la cerere unuia dintre sosii care au ales sa
adopta un copil.
4] concediul pentru incapacitate temporard de muncd; atunci cand un angajat
beneficiaza de un aslel de concediv pentru accidentz de muncad sau boali
profesicnale, se vor apliza prevederile legii nr. 3482002, cu modificarile s
completirile ulterioars
Art.52. (1) Acordarsa zporalui de vechime Tn muncd se face de catre angajator, cu
respectarea conditilor de vachime orevAzute da legislagia in domeniu; vechimea in
muncd luaid in considerare la calcularea sporulul de vechime este pericada in care
zalariatul a lucrat efectv in baza unui raport juridic de muncd, precum si pericadels
asimlate prevazute de prazentul regulament.
(2)Avansarea personaliui Tncadrat pe  functi de exscutie in  gradatia
corespunzdtoare transel de vechime in munca se face prin incadrarza in clasele de
salarizare corespunzatoars vachimii in munca dobandite, astfel:
a) gradatia 1 -dela 2 la 5 ani - 3 clase succesive de salarizare suplimentare fata de
nivelul minim al fiecdrei Tuneli

b gradaiia 2 - de la 5 1z "0 ani - doud clase succesive de salarizare suplimentare
fatd de cele definute pentru gradatia 1;
cl gradatia 3 - de la 10 2 1& ani - doud clasa succesive de salarizare suplimentare
fatd da cele definute pentru gradaga 2,

d) gradatia 4 - da la 15 |2 20 de ani - o clasd succesivd de salarizare suplimentard
fatd de cele definuie pentru gradatia 3:

&) gradalia 5 - peste 20 2 ani - o clasd succesiva de salarizare suplimentard fatéd
fde cele detinute peniru gracatia &.
{3} Gradatia corespunzitoare transal de vechima in munea & platests cu Theapers
de la data de T8l a lunii womatoare calei Tn care s-a implinit vechimea in munca, prin
avordares claselor de salarizare prevazute mai sus.
{4) Diferenta dintre doud ¢ ase de salarizare succesive este de 2,5% din salariul de
baza.
(3) Acordarea gradaliel se face In baza deciziel directorului oficiulul teritorial, Tnsotita
de un referat privind morialitatea da calcul a gradatiei. Dacizia este vizatda pantru
legalitate de catre consilierul juridic si este supuss vizel de contral financiar preventiv
propriu sl se Intocmeste act aditional.

Sectiunea 2
VYachimea in specialitate

Art.53. (1) Vechimea In specialtate constituie pericada de timp Tn care ¢ perscand a
iucrat Tn activitdy corespun =&toare functiei In care urmeazé 54 fie Tncadratl, calculata
de |a data angajani in specialitatea respaciva,

{2) Peniru postul de regotrator se considerd vechime in specialtatea publicitate
imobiliara perioada efectiy ucratd Tn aceastd functie de la data angajarni prin concurs
pe post.

(3} Se censidara vechimes in specialitata publicitate imabiliara §i pericada n care
registratorul a Tndeplinit ticp de & ani functia de asistent-registrator sau a exercitat
timg de 3 ani funciia de ~otar, judecator, procuror, avocat, consilier juridic, asistant-
registrator cu studii supericane juridice 2au alta functie de specialitate juridica,

{4} Absolventi invatdmantului superior de lungd si scurtd duratd, care la data tracerii
pe functia corespunzatoars studiilor absclvite srau incadrati pe funcfil cu un nivel de
studii inferior, specifice domeniulei in care au absalvit studile universitare, se



incadreaza la gradul imadiz! superior gradului de debutant numai in masura in care
atributile din fiza postuul au fost modificate in mod corespunzator, pastrandu-si
gradatia avuta la dala siomovarii.

(S)Prepunerea de promove e intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a
apsolvirii de cAfre salariat a unor forma de Tnvitdmant suparior in specialitatea in
care igi desfznacd actvitzl2a sau consideratd de autoritatea ori institutia publicd ca
fiind wtila pentru desfaguraraa activitdlii, justificata de necesitatea modificarii fisei de
post, 88 Tace de catre saful 'erarhic superior al salariatului.

(6) Promovarea intr-o functe pentru care eate prevazut un nivel de studii superior s=
faca numal Tn masura in core conducdtorul avtoritdtii sau instibuiei publice a aprobat
propunerea sefuldi ferarhic superor al salaratului, 'Tn masura In care decide ca
atricutiile din figa postului 23 fie modificate in mod corespunzator,

Art.54, Tneadrarea absolventilor la debut se face cu respectarea pericadei de probd
stabilita de contractul colestiv de muncé in vigoare, dac# prin legi speciale nu sa
dispunge altfel.

Capltolul Vi
Evaluarea personalulul

Art.35. Evaluarea perforrrantelor profesicnale individuale, constd in aprecieres
obigctiva a activitdti  sziadatilor, prin compararea gradului de indaplinire a
obigctivelor individuale, stabilitate anual, cu rezultatele obiinute n mod afectiv in
functie de criteriile stabilite 1n fisa postului.

Art.56. (1) Frocesul dée evaluare a performantelor profesionale individuale are ea
elemsnte de referinga:

1. Figa postului, ca elermant de raportare la cerintele postului, activittle si
responsabilitatile corespunzitoare postului;

2. Obiactivels prefesionals ndividuale stabilite pentru parioada evaluata;

3. Criterile de evaluare stakilite in fisa pestului;

{2) Seopul evaludrii consta in:

1. Stabilirea gradului de compatibilitate a perscanei evaluate cu cerintela cuprings in
fizsa postului;

2. Stahlirea aoiectivelor orofesionale individuale pentru pericada de evaluare
urmatoars;

3. Fundarmeniarca activitall de promovare in tunctil, grade i trepte profesionale;

4. Fundarmeniarea activitd] de recompensare;

2. Identificarea nevoiler de formare profesionald contnui:

6. Validarea programelor de recrutare, selectie. Tcadrare, formare profesionald
continua;

7. Acordarea a'tor dreptur stabilite de actele nomative in vigoare.

(3) Activitatea de evaluara aste o abligatie de serviciu a sefilor ierarhici, care poartd
Tntreaga raspundere penire modul de realizare a acesteia,

{4) Nu pot realiza evaluarss, rudele gi afinii pana la gradul al IV — inclusiv. Dacs seful
nemijlocit se afld Tn una dintre situaliile mentionate, evaluarea se realizeaza de ciitre
0 altd persoana care are cal pulin acelagi nivel su cel al functiei de conducers,
desemnatd de seful insticvlisl publice iar daca seful institutial puklice s2 afl8 Th una
dintre siuatile mentionate, evaluarea se realizeazd de cdtra unul dintre directod
generali adjiunctiidirector dircctiaisefi senviciu desemnati de acesta.

{8) Pericads evaluata este cupringd Intre 1 lanuarie — 31 decembrie a anului anterior.



Activitatea de evaluars a salariatlor se realizeazd n pericada 10 ianuarie - 24
Tebruarie a fiscarui an.

{6) Evaluarea se face pen.u salariatii care au desfasurat activitate profesionald in
acesasi unitate cal putin B [uni.

{7) Activitatea salariatior debutant nu ss avalusazs.

(8) In mod exceptional, evaluarsa sa ariatilor se face si in cursul peroadei evaluats
astfiel,

1. Cand raporiul e munca al salariatului incateazd, se suspendd pentiv o pericads
de cel putin 2 lun, Tn conditile l2gii. sau se modifica locul muncii o falul munci. Tn
aceasta siuatie evaluarea s2 face pand 'a incetarea contractului individual da muncs,
suspendaraa sau modificarca raportului de munca.

2. Cand raporlul de muncd al gefulli nemijlocit sau al sefului institutiel publice
inceteaza, se suspendd, pentru o pericada de cel pulin 3 luni, in conditile legii, sau
se modifica locul munci orl felul muncii. In acsasts situatie evaluarea se face pand la
data la care au intervenit aceste situalii sau daca nu aste posikil in cel mult 15 zile de
la data cand au intzrvenit acaste situati,

3, Cand pe parcursul pericadei evaluata, persoans evaluatd debandesta o diploma
de studii de nivel supencr si urmeaza sd fie promeovata, in conditile lagii. intr-o
functie corespunzatoare siudiilor absclvite. In aceasts situatie evaluares se face la o
datd antericard promeovari.

4, Cand un salariat este dotagat pentry minim o luna. In sceastd situatie evaluarea
se face |a finalul acesle pericade de citre saful unitdtii unde are loc detasarea.

3. Salanatul nu va fi evaluat pentru pericada in care raporturile de muncad sunt
suspendate

Art.57. (1) Evaluarza sz anatilor cu funcli de execulie din cadrul ANCPI =e
realizearsd dupd cum UMMedza;

- geful de birou propune nota iar directorul de directie scordd nota . Rapoartele de
avaluare se aproba de dirsctorul general sau de persoana Tmputerniciti de scesta;

- g2ful de serviciu propunz nota iar directorul directisi acordd nota. Rapoartele de
evaluare se aprobd de directorul general sau de perscana imputernicitd de acesta;

- in cazul directilor’servicilor aflate in directa subordine a directorului general notz
acordatd va i cea a directorulul de directis sau a gefului de serviciu. Rapoartsls de
evaluare se aprob de dirsctorul general sau de persoana imputarnicitd de acesta,

- in cazul conzilierilor direciorului gensaral nota este acordats de diractorul ganeral.
Directorivsed de servicild zafii de birou vor Tnscrie obligatoriu in raporiul de evaluare
cunstatdrile sl concluziile ssupra confinutuiul evaluarii.

(2) Ewvaluarza salarizflor cu funclii de executie pentru institutile subordonate se
realizeazs dupa cum wimesza:

- geful de birou propune nota iar geful de serviciu acordd nota . Rapoartels de
evaluare se aprobad de dircctorul institutiei;

- seful de s2rviciu acordd noia iar directorul institutizi aprobd raportul de evaluare:

- Tn cazul salarialiler cu functii de executie aflati In directa subordire a directarului
evaluarea va fi realizats de catre acesta prin acordarea nolel s aprobarea raportului
de evaluare.

Directoriifgeti de servicii/ sofii de kirou vor Inscrie obligatoriu in raportul de evaluare
constatanle si concluzile ssupra continutuly’ evaludri

(3) Evaluarea salarialilor oo functi de conducers din cadrul institutilor subordonate
se realizeazd dupd cum urmeazé:

- pentru gefi de birou, seul de serviciu acordd nola iar directorul institutiel aprobs
raportul de avaluare;



- pentru gefii de serviciu directorul institufiel acordd nota e semneaza raporul de
evaluare;

(4) Evaluarea sefului serviciului de publicitate imobiliara (registrator sef) din cadrul
oficilar de cadastru si publicitate imohiliars are doua componante:

- Nota penitru evaluarsa prefesionall estc acordstd de directorul Directisi de
FPublicitate Imobkiliars din cadml ANCE],

- Nota pentru evaluarea adiministrativa este acordata de directorul oficiului teritarial.
Rapoartele de evaluars zle gefilor serviciului de publicitate imobiliars [registratarii
gefi} vor fi aprobate de direciorul gensral sau persoana imputern citd de acesta.

{9} Evaluarea directorilor institutiilor suberdenate Agentiei Nafionale de Cadastr si
Publicitate Imobiliara se realizeaza de catre un director general adjunct, dessmnat
erin ordin al dirgciorului general

Rapeartele de evaluare se aproba de directorul gensral sau de persoana
imputernicita de acesta

{6) Evaluarsa salariatilor cu functii de conducere din cadrul  Agentisi Mationale de
Gadastru si Publicitate Imaobiliard se reslizeaza dupd cum urmeazs

- Dirgctorul general acard? nola si semneaza raportul de evaluare pentru directori
generali adjuncti, directorii =i sefii de sarviciu aflati in subording directa:

- Directorii gensrali adjuncii acordd nota pentru directorivgedi de serviciu afiati in
subordine directd

(7T) Rapoartele de evaluare se aprobd de directorul general sau de persoana
Imputernicitd da ascccla

{8) In cazul sefilor de seviciu directorului de direciie propune nota iar dirsctorul
general adjunct coordonator acerda nota;

(8) Rapoartelz de evalumiz se aproba de directorul general sau de perscana
Imputernicita de acesta.

{10) In cazul zefilor e birou din cadrul Directiel infarmatica, directorul propune nota
lar directorul general adjunct coordonatar acorda nota.

(11) Rapoanele de evaluare se aprobé de directorul general sau de perscana
Imputernicitd de acesta.

Art.58. Etapels aclivitali de evaluare sunt:

1. Emiterea ondinului directorului general prvind data desfisurdri activitdti de
avaluare a salanafilor din cadrul ANCPI si ai institutilor subordonate;

- Difuzarea imprimatelor tpizate electronic - model raport de evaluare de oftre
Directia  Jurndicd 51 Resurse Umane [/ compartimentul  resurse  umane,
direcfiiicr’servicilor’ compatimentelor. pentru evaluarea persanalulul

2 Acordares de catre directorndl  generalidirecter general  adjunctidirector/sef
senviciurgel birou a punctajului pentru fiecare obisctiv profesional individual gi pentry
fiecare criteriv de evaluare;

3. Calcularea punclajului mediv, a punctajului ponderat gi a punctajului general des
cétra geful de serviciu/hirou/directer/director general adjunctidirectar general ;

- Obiectivela profasionale individuale si criterdile de evaluare & parformantsiocr
profesionale individuale so noteazd de cétre evaluator cu note de la 1 la 5, nota 1
reprezantand minimul iar nota § maximul;

- Indeplinirea obiactivelor sre o pondere de 70% in evaluarea finald iar realizarea
criteniiler de evaluare a porformantelor profesionale individuale are o ponders de
20% Tn evaluarsa finala;

- Nota finald acordatd perzoanai evaluate este datd de media ponderatd a notelor
propusa pentru Tndeplinirea oblectivelar |2 care se adaugd media penderatd a
natzlor propuse pentru crifedile de evaluare.

4. Tranemitarea raportulul ¢ 2 evaluare directorului gencralidirectorului institutie;



9. Aprobares raporiului ce evaluare ce catre directorul general idirectonul instituie:
6. Comunicarea  rezultaty! evaludri  salariatulyi  evaluat de catre seful de
sarviciuwbirou/director sub semndturs;
- Dacd salariatul evaluat nu poate sau nu vrea si semneze raportul de evaluare,
acesta va il trimis prin posta, la domiciliu sau se va intoemi un proces varbal de aitre
o comisie alcatuitd din seful direct, persoana responsabild cu resursele umane,
consilierul juridiz al institatic! In care va consernna refuzul semnaturii;
. Pentru salarialli la carc evaluarea s-a intcemit pentru intreg anul calendaristic
modul de caleul al puncizjului final si calificativul anual se regdsesc in modelul
ragoriului de evaluare;
8. In cazul in care pe parcursul unui an salaratul a fost evaluat pentru una sau mai
multe situafi prevazute la punctul |, punctajul final se calculeazd ca medie aritmatica
ponderata conform formule

P={P m+Pns+... . +Fm ) f {mtnzt...+n;)
deci, punclisjul final care == transforma Tn calificativ anual = {Punctajul obtinut Ia
evaluarea 1 Thmullit ey numéarul de  lunt pentru care s-a Thtocmit evaluares 1 +
Punctajul chiinut la evaluarea 2 inmultit cu numarul de luni pentru care s-a intoemit
evaluarea Z + ... ), Tmoarlit [a total numar luni.
9. Calificativelz finale care =2 acordd salariatior pe baza notelor finale sunt;

FOARTE BINE 500 - 4.51
BINE 4.50-3.61
SATISFACATOR 1350201

20 -

NESATISFACATOR | 1.00

Art.59. Maodalitaiea de solutionare a contestatilar:

1. Salariatii nemuliumii de nota evaludsii'calificativul evaluari au dreptul de a formula
in scris contestafii in terman de 3 zile lucratcare de la comunicarsa raporului de
evaluare. Conlzstalia va cuprinde motivele =i argumentela corzspunzdtoars pentru
fiecare obiectiv 5 critariu

2. Contestatia se va depuns I3 registratura institutiel unds s-a realizat avaluarea,
Emiterea deciziedordinulul de cétre diractorul generalidirectorul institutied, privind
constituirea comiziel de sclufisnars & contestatiei Tn fermen de 2 zile lusrdtoare de la
data invenistrari contestasial la registratura institutiel; comisia de solufionare a
contestaiel va fi formatd dintr-un numdr de trei membri si un secretar din cadrul
Directiei Juridice gl Resure: Umane/comparimentul resurse umane, Unul din membri
este desemnat pregedintels comisiai. In comisia de solufionare a contestatiei nu pot
fl desamnati cei care au Intocmit sau aprobat evaluarea;

3. Sclulichares contestatiel se realizeazd In termen de & zile lucrdtoare de |a data
constituirii comisiel de solufionare a contestatiel. Aceasta se realizeazi pe bara
raporiulul de evaluare al carul rezultat se contestdl, a obiectivelor stabilite si 2 fisei
postului persoansi evaluale:

Comisia va audia alal evallalorii cat si persozna care a contestat evaluarsa.

4. Rezultatul saolufiondrii s« cansemneazd Intr-un proces verbal sermnat de membrii
comisiel, avand anexate documentele de verificare si raportul de evaluare

2, Decizia comisiel consemnatd in procesul verbal este adusa la cunostint
directorului gereralfdirecto ului institutiel. Acesta va digpune pe baza procesului
verbal refaczrea raportului de evaluare conform celor dispuse de cétre comisia de
sclutonare a contestatilor, Raportul de evaluare va i refacul de catre persoana care
a acordat nota. conform celor dispuse de comisia de canstatil,



&. Noul raport de evaluare se aduce |a cuncstintd pe bazd de semnaturd n termen
de 5 zile lucratoare de la duta incheigri procesuiui — varkal,

7. Daca persoana contestoiard nu poate ssu nu vrea 8 semneze noul raport de
evaluare, acesta va i triris prin posta, la domiciliv sau  se va infocmi un procss
verbal de catre o comisiz alcAtuitd din seful direct, persoana respanzabils cu
resursele urmane, cansiliery juridic al institutizi in care va consemna refuzul semndrii,
8. Documentele intocmite 7 urma verificarilor se alaseazd |a raporiul de evaluare,
care se introduce Tn dosan personal al perscanei avaluate.

9. Evaluarea care nu corespunde realititi atrage raspunderes disciplinard a celui
W iNcwarL,

Capitalul ¥IN
Norne privind avansarea salariatilor

Sectiune 1
Narme generale

Art.60. (1) Frin promovoar: se asigura evolutia in carierd a perscnalului contractual,
prin trecerea In gradulitreanta profesionald imediat superioara.

(2)Pramavarea in gradefspte profesionale a salaratilor se face prin examen,
organizat semestrial de oficul teritonal, cu Tncadrarea in fondurile bugetare alocate la
capitolul ,Cheliviell de personal” si dups obtinerea acordului scris al AN, C.P.,
(3)Examenul  privind  prormovarea in gradetrepte  profesionale  superioare  se
organizeaza in urma solicitérii scrise a salariatilor care indeplinese conditile de
promovare, aprobats de diractorul oficiului teritarial. Serviciul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat =i Palilil inaintzaza conduceri coficiulul feritorial spre aprobare, un referat
privind posioilitatea si oporunitatea promovani persenalului, organizérnii examenului,
data acestuia gi lists cu perscanele care pot participa la examen. Dupd aprobare.
referatul este adus la cunostinga conducerii direciieifsenviciuluibiroulul i salariatilor
care indeplinese conditile <2 promovare,

(4) In baza referatulul apiobat, fiscars conductor de compartiment va inainta, la
Serviciul Juridic. Resurse Umane, Secretariat g Petitii un referat, care va cuprinds
urmatoarels emente:

al descrierea activitati des asurate de salariat

B nivelul de Insugire a ley clatiai spaciice activitall destagurate;

e} aptitudinile pe care le-a covedit salariatul in modul de Indaglinire a atributiilor;

d} cohduita salariatului in tirmpul serviciului:

@] propunersa de promaovars;

f) bibliografia i, dup& caz, '=matica exameanului de promovare:;

g) propuneri privind comoonenta comisiei de examinare si ces de solutionare a
contestatiilor,

(5)Fromovarsa =alariafilor 7 gradedrepte profesionale =e face de reguld pe un post
vacant, iar in situagia in care nu existd un un astfel de post =e face orin transformarea
postului din statul de fun-tii in care acestea sunt Thcadrate intr-un nivel imediat
SUpeior, ca urmare a prom ovarii examenului.

(6) Examenul da promovee a pesonalului contractual constd ih sustinersa une
probe scrse, sau a unal prooe practive, dupd caz



Jectiune 2
Qrganlzarza si desfisurarea testulul profesional

Art.61. (1) Anuntul privind sxamenul da promovare se afisesz3 |a sediul institutiei si
pe pagina de internet a ofiziului teritorial si la sediul institutiel. cu 10 zile lucratoare
inainte de data stabilita perru organizarea acestuia,

(2}Anuntul va conting in mod obligatoriu:

ay data. ora si locu! desfas.rari examanulyi;

b} bibliografia si tematica;

¢) modaltatea de desfsuriie a examenului,

{3}in condiiile modificdri Lnor aspecte roforitoare la organizarea sau desfasuraraa
examanulli se va face oublicitates modificarii respective prin afisarea acastor
informatii la sediul instituti=: 3 pe site-ul acesteia.

{4)n termen de 2 zile lusritoare de la data publican anuntului de examen se depun
dosarele de examean la ragistratura insttutie.

{5)In termen de 1 zi lucritoare de la data expirari termenuluiv de depunere 3
dosaralor. se procadeaza la seleclia dosareler de examen de citre Comiziz de
examinare cesamnata pri cecizie a concucatorulul institutiei.

Sectluna 3
Constituirea gi atributille comisiei de testare profeslonala gi ale comisiai de
salutlanare a contestatiilor

Art.62. (1) Comisia de examan gi comisia de solutionare a contestatiilor se constituis
pana cel tArziu la data publiczari anuntulli de axamen.

(2) Comisia de examina'z precum g cea de solufichare a contsstatilor sunt
desemnate prin decizie 2 conducatarului institutiel si sunt formate fiecare  din trei
membri cu experientd g conogtiniele necesars in domaniul postului in care se face
promovarea gi un secrelal. Presediniela comisiel de examinare, respectiv al comisiei
de solutionare a contesialilor sunt desemnati din randul selor trei membri prin actul
administraliv de constituire al comsiilor.Calitatea de membru n comizia da axaminare
esta incemesatibia cu calita’sa de membru in comisia de solufionare a contestatiilor.
{3} In cazul in cara Tn cadrul oficiului tertorial ny exista oersoane cl pragatire si
axperienta profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza examenul,
se va solicita un reprazentzt din partea AN.C.P.I.

(4} Tn ecazul in cara ANCPIL nu dispune de personal disponibil pentru a fi
nomitalizat in comisii, vor 7 nominalizati salariati de |a institutiile subordonate.

(5) Secretariatul comisiei c= examinate 5 de solutionarea a contestatiilor se asigurd
de catre o persuand din cadrul Serviciul Juridic, Resurse Umane, Secretariat i Feitii,
aceasta neavand calitatea e memboru in cadml comisiilor.

(6) Secretarul comisiei do examinare. care poate fi gi secretar al comisiei de
solufiohare a contestatiilor, este numit prin acelasi act administrativ de constituire a
cormigilar.

(7} Persoanele desernnziz in comisile de examinare sau de soliionare a
contestatiiler trebuie sa Tnodsplinessca cumulativ urmétoarale conditi:

a} sa deting o functia cel putin egald sau echivalentd cu functia pentru care s-a
organizat examenu de pronovare;

b} sa nu se alle Tn cazunle ce incompatikiltate sau conflict de interese.



{8} Mu poate £ mambru in comisia de examinare sau de solutionare a contastatiilar
perscana care a fost sanciionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiats
conform legii.

(9) MNu poate fi desemnata in calitatea de membru In comisia de BEXaminars sau de
solutionare & contestatiler, tersoana care 22 293 in urmatoarels aituatii:

a) are relatil cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidall sau, interesele
painmonisie als sale orl ale eotului sau sofiei pot afecta imparialitatea 2
abiectivitatea evaluarii;

b} este sol, sofie, rudd sau afin pand la gradul al 1V-lea inclusiv, cu oricare dintre
candidali on cu un alt merm iy al comisiel de examen =au al comisiel de solutionare &
cohtestatilor.

(10) Situaliile prevdzute la sunctele 4 si 5 se sesizeaza de citre persoana in cauza,
de oricare dinire candidat de conducatonul institutiel organizatoare a examenului ori
de orice alta persoand interesatd, Tnoorice moment al organizarii 51 desfEgurarii
exarmenului.

a) In cazul in care memonl comisiel de examinare sau ai comisiel de solutionare a
contestsdiler au infermat. 1n scris, condusdtorul institutiei care -a desemnat, despre
aparifia oricarsl situatii dint'e cele prevazute la punctele 4 si 5, acestia au obligatia s4
s2 ablina de |a participarea ari luansa vreunel decizii cu privire |la examen.

b} Tn cazul constatarii existentsi uneia dintre situatile previzule la punctele 4 si 5
actul de numire al comisiel se modificd Tn mod corespunzitor, Tn termen de cel mult
doua zile lucrdtoare de la data constatdrii, prin inlocuirea persoansi aflatd In
respectiva situatie, cu o alia persnana care 23 Tndeplineasca conditile prevazute.

¢) In cazul in care aricare dintre =ituatile previzute las punctele § si 6 au fost
sesizale ulerior desfdsurdri examenului, rezultatul evaludrii se recalouleaza prin
eliminarea din punctajul acoroat de meambru aflat in incompatiilitate, sau in conflict
de interese, sub conditia ca validitatea evalugrii a cel putin doud treimi din numarul
membrilor 58 fie asigurats, Tn caz contrar, procedura de examinare urmand a fi
reluata.

(11) Meindeplinirza de cate membrii comisillor de examinara g de solutionare a
contestatilor a cbligafei pravizute la punctul § litera (2} s sanctioneaza potrivit Legii
nr. 161/2003 privind ungle masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
dermnitatilor publice, a funciilor publiee si in mediul de afacen, prevenirea  Si
sansficnarea coruptie, cu modificadle si complatarle uterioars.

Art.B3, Atrinutiile comisiel o2 examinara sunt

8) 2elecledsa dusdiele de cxamen

b} stabileste suniectele perru proba scriza,

c) stabileste planul probei practice gi participa la desfasurarea i

d) noteazé, pentru fiscars candidat, proba scrisd sifsau proba practics,

) transmite sacretariatulll comisiel rezultatels examenulul, pentru a fi comunicate
candidatilor,

fi semneazd procesele verbale intocmite de secretarul comisiel, dupd fiecare
BXarmen.

Art.84. Atribupile comisiel © 2 soluficnare a contestatilor sunt:

a) solutioneazd contestajile depuse e candidatli cu privire |a selectia dosarelor si cu
privira la notarea probei eor e si a probei practice,

bl transmite secretarului comisiel resultatele contestatilor, pentry a fi comunicate
candidatilor

Art.63. Atrinufile secrefarului comisisi de examinare gi comisiel de soclubicnare a
cortestatilor sunt

A) primegte dosarele de examen ale candidaiilor, respectiv contestatiile;



b) convoaca membrii comizizi de examen, espactiv membrii comisiel de solutionare
a contestatiilor, la solicitarea presadintslui comisie:

C) intocmeste, redacteazd s semneaza, aldtur de comsia de examen, respectiv
comisia de selufionare = conlestafilor, intraaga documentatie privind activitatea
specificd a acesteia;

d} asigura afigarea rezultaizlor obfinute de candidati | probele susfinute, respectiv
rezultatele evantualelor contestatii;

2} Indeplineste orice sarcind specifich necesars peniru buna desfasurare a
examenulul.

Art.66. Pentru inscrierea |3 examen candidatii vor prezenta un dosar de examen,
care va cuprinds urmsatoare e documents:

g) cerere de Tnscriere |a examen, adresala conducsiorului institutied

b) copie dupd carmetul de runca g dupd Revisal, conform cu originalul sau alte acte
care sa atesta intrunirea condiilor de vashime;

Gt copie dupd ulftimele el avaluar ale performantelor profesionale individuale din
uliirnii trei ant In care salariztu! s-a aflat in activitate:

Art67. (1) Pul particica '3 examenul d= sromaovara Tn grade sau trepte imediat
sUperioars perscanels care indeplinesc umMmatoarele conditii:

8) ad 3 ani pe acelasi grac/treaptd, dovedit cu carnetul de munca =au alte acle, cars
58 ateste vechimaa:

b} au obtinut calificativul ‘foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de dold ori In ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate;

(2} Parsoanelz Incadrate in functii conbractuale de debutant vor fi promaovate, prin
axamen. fa sfargitul perioade: de debut, stabiitd In conditile leqgii, respactiv & luni dar
nu mai mult e un an, Tn funclia, gredul sau treapta profesionald imediat superioars,
In baza unui referat de avaluare.

Art.68. Desfaguraraa probei sorise sau a probei practice;

1. Examenul de promavars a perscnalului contractual constd in sustinersa unei
probe scrise, care constd ‘n redactarea unei luerdni, pe un subigct ales din cele
stabilite de de comisia de cxaminare, sau a unai probe practice, dupa caz,

2, Proba practica se susfie In cazul funciilor contractuale la care este necesars
verificarea ablitatilcr practice [gofer, muncitor calificat si nacalificat, portar, paznic.
Trgrijitor).

3. Fiecars membru al comisigl de examinare propune pe baza bibliografiei si, dup3
caz, a tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabilests 3
pana la 8 subizcle, cu cel mult doua ore Tnainta de ora stabilta pentru examenul de
promovars

4, Membrii  comisisi ¢e examinare réspund  individual pentru asigurarea
cenfidentialititi sublectelor propuss

5. La locul. data si ora stabilite pentru axamenul de promovare, comisia de
examinare pune la dispezia fieclni candidat lista subiectelor stabilite, conform pet,
3.

6. Fiecara candidat redaci=aza o lucrare pe un subiectul ales dintre cele stabilite de
tatre comigia de axaminare.

7. Inaintz de inceperea prohel scrise se facs apelul nominal al candidatilor pe baza
buletinulul. & cani de icentiate sau a oricdrui document cara atesta identitates:

a) Candidalii care nu sunt prezenti cénd se face prezenta sunt considarat] absenti

b) Dupd verificarea identits i candidagilor, este interzisd iegirea din sald, cu exceptia
situagilor ce urgentd In care acestia pot fi insotiti de unul din membrii comisiel de
EXAMIEN.



c)la ora =tabilitd pertru incepersa probei scrise, comisia de examen prezinta
candidatilor lista subiectalor stabilite.

d) Dupd Tncepsrea probel sorise este interzis accesul oricarei persoana in sald n
afara membrilor comisiel de axamen, precum si a secretarului comisiai de examinare.
e} In sala in cars ara loc examentl. pe toata pericada derulsrii acestuia. inclusiv &
forrmalitatilor prealabile si @ eeler ultcricars finalizasii orobei, candidatiler nu le este
permizd definerca sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor
mebile, ot @ altor mijloace de comunicare a distants, sub sanctiunea eliminrii din
BEAIMEN.

f) In cazul in care comisia de examen constatd ca nu sunt respectate prevederle de
|2 lit. &) candidatul va fi eliminat din sald, pe lucrare se va Inscrie mentiunea "anulat”,
iar cele Tntdmplale se consemneard Mntr-un proces verbal,

8. Lucrarile se redacizazi doar pa seturi de hértie asigurate de institutia publica
organizatcare a examanuui, purting stampila pe fiecare fila. Prima fild, dupa
inscrierea numelui gi 2 arenumelui i cell din dreapta sus, se lipeste astfal incat
datele Tnscrise 3 nu poaté fi identificate si se aplica stampila institutiai arganizatoare
8 examenului, cu exceplia =tuatiei In care participd un singur candidat la promovare,
Gaz in care nu mai exista obligalia sigilari lucréri,

8. La finalizarea lucrarii sa. la expirarea timpului alocat probei scrise, a carei durata a
fost stabiltda de comisia do examinars, candicatul are obligafia predani lucrardi,
semnand In porderoul speclal intocmit Tn aces! sens.

10. Durata examanului de promeovare se stabileste de comisia de examinare Tn
functie de gradul de dificuitate si complextate al subiectelor stabilite, dar nu poate
depssi 3 ore.

11. La sfarsitul probet scizo se afiseaza baremul de notare,

1. Anberior inceperii corecidri lucrarilor fiecares lucrare va fi numeritats, cu excaptia
eazului In care exista un singur candidat,

13. Lucrarile se corccleasd sigilate. cu ewepia cazului in cars existd un singur
candidat.

14. Lucrdrile care prezing inzemndr de paturd =3 conducd la identificarea
candidatilor se anuleazi sl nu se mai corecteazi, Menliunea anulat” ze faze atdt pa
lucrare, cat si ps borceroul de notare si pe centralizatorul nominal, aceste aspecta
urmand =4 fie mentionata 1 procesul verkal.

18. In cadrul examenylul de promovare fiecare mambry al comisiel de examinare
noteaza |lucrarea elaborata da candidat cu un puncta] maxim da 100 de puncte, care
s& mentlaneasd in borderou! de notang, pe baza urmatcarelar criterii:

a} cunogtinie tecratice necosare functiel evaluate;

b} ahilitati de comunicara;

cy capacitate de sintsza:

d) complexitata, inffativa, creativitate.

16. Comizia ce examinare stabileste pondersa din nota finald a fiecarui criteriu
prevazut la pet. 15,

17. Proba practicd consta 71 testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale salariatului,
18. Freba practicd se desfiscard pe baza unui plan stabilt de comisia de examen,
care va include urmatoarei= criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare

b} capacitatea de gestiorar: a situatiilor dificle;

cl indemanars 51 abilitats 10 realizaraa cerintelor practice;

d) capacitatea de comun cars;

e) capacitates de gestioraiz a resurselor alocate pentru desf@surarea probei practice.



19. Proba practicd este nolald de catre membrii comisisi de examinare cu un puncta;
de maximum 100 de punctz,

20. Punctajul acordat de mombrii comisiel de examinare este consemnat in borderoul
da notare.

21. Punctajul minim de promovare esta de 50 de puncte.

22, Rezultatele examanulu de promovars se afiseazi la sediul instifujici publice si
pe paging de intemet a ofic ului teriterial, dupd caz, in termen de doud zile lucrdtoare
de la data susiineri acestuis.

23. Gandidafii nemuliumitl ©& rezultatul ebiinut pot depune contestatie in termen da o
Zi lucratoare de la data afigari rezutatelor, suo sanctiunea decaderii din acest drept.
24 Lomisia de =olutionars a contestatiiler va reevalua lucrarea sau proba practica.
iar rezultatelz finale se aficzazi la sediul oficiului teritorial in deoua zile lucratoare de
la data expir3rii termanulii de depunerii 3 contestatial.

25 Hotararea comisial e contestati nu mai poate fi conteststd pe cale
administrativd. fiind supuzs reglementsriler in matariz de contencios administrativ,
care conferd candidatulu nemultumit de modul de soluficnare a contestatie:
posibilitales ce a se adrasa instantel de confencios administrativ.

28. Incadrarea Th noua functie ¢a wimare a promovani examenului de Promovars se
face prin decizie gi act adit anal, incapand cu prima zi 2 lunii urmatoare celsi in care
a avul loc promovarea. Dupa promovare, figa de post e maodificd si se complateazs
¢u nei atribufi. Decizia va i Tnzotitd de un referat privind modalitatea de stabilire a
drepturilor salariale ca urmare a promovarii

27.Tn situatia in care persoana examinatd nu a cbinul punctajul minim, aceasta
ramane incadratz pe functia definutd  anferior, respectiv pe gradulfreapta
profesionald avutfavuta.

28. Dupa intocmirea decizilor g a actelor adiionale privind promovarea in
gradireagtd profesionald [inediat superioard, oficiul tentorial va elabora si transmite
la ANCFI statul de funsfii. T trei exemplare, pentru a fi aprobat de directerul genaral.
Art.83. (1)Examendl ge promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior este
organizat de cdire oficiul weritorial, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate la
capitolul . Cheltuiel de personal”, dupd obiinerea acordului scris al AN.C.P.|,

{2} Promovarea unui salar 2t intr-o funclie pentru care este prevazut un nivel de studii
superiar, se face prin transformarea postulul din statul de functii in care salaratul Tn
cauzs este Incadral, Trlrun post prevazut cu studi superioare de scurtd sau de lunga
duratd, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant eu
mentinaraa gradallel avule |a data promovari. ¢a urmare a obtineri unei diplome de
nivel superior si @ promovani examenului organizat in acest sens.

(3) Salariatul depune la registratura institutisl, o cerers 3i copia lepalizatd a diplamei
da licenta, rescectiv & diplomei do absclvire sau, dupa caz, adeverinia care si atests
absolvirea studilar, eliberate de o institufie de Tnvatamant superior acrediats.
(4)Serviciul  Jundic, Resurse Umane, Secrstariat =i Pefiti - comunica
directilor'servicilorbrowilor solicitaresa salariatului.

(3) Propunziea de promovare fnt-o funcile cu un nivel de studii superior, ca urmare
a absalvirii de catre salarizt a unor torma de TnvAl&mant superior in specialitatea Tn
care igl destAsoard aclivlz za sau consideratd de autoritatea ori institutia publics ca
fiind utild pentru desfasursrza aclivitati, justificatd de necesitatea modificarii figei de
post, se face de catre seful ierarhic suparior al salaratului,

(6) Promovarea intr-o funsie pantru care este previzut un nivel de studii superior se
face numai in masura In czre conducdiorul autoritatii sau institutiei publice a aprobat
propunsrea sefulul ierarhic superior al salariatului, Tn masura in care decide ca
atributiile din figa pogtului =2 fie madificats In mod corespunzator.



Art.70. (1) Anuntul priving examenul de promovare fnir-o funciie pentru care este
prevazut un nivel de stud’ superior 2e afiseazi la sediul inslitutiel si pe pagina de
imernet & oficiulul tzhtoriz, cu 10 zile lucrdtpare Tnainte de data stabilita pentru
organizarea aceshiis
(2) Anuntul va contire n mod obligataoriu:

a) daia. ora si locul des® surdri examenulyi

b bikliografia si tematice

o} modalitatea de desfas rare a axamenulyi,
(3)In termen de Z zila luersioare de la data puglicdrii anuntului de examen se depun
dosarsle de examen la reg stratura institutisi. '
(4) Tn termen de 7 2| lucrdtoare de la data expirani tarmenuluiu de depunere a
dosarelor, se procedeazd & selecta desarelor de examen de céatre Comisia de
axaminare desemngaia pri dacizie a conducatorului insttutis.
Art.i1. (1) Modslitatza oo constituire a comisiel de examinare si a celsi de
solutionare a contestatjilor:
1. Comigia de examan §i comisia de soluficnare a contestatiiler se constituie pana cel
tarziu la data publicari anenjulul de examen.
2 Comisia de examinare precurn §i cea de solutionare a contestatilor sunt
desamnate prin deciziz a o rectorului oficiului teritorial si sunt formate fiecare din trei
tembri cu experienia g cunosgtintele necesare in domeniul postulul Tn care se facs
promovarea sl Un secrelar. Presacintale comisisl de examinare, respectiv al comizigi
de solufionars a contestail or, sunt desermnati din réndul celor trei membri prin actul
administrativ de constifure a comisilor. Calitatea da membru in comisia de
examinare este incompathila cu calitalea de membrs T comisia de solutionare a
contestatilor.
3. In cazul ™ care o cad-ul oficiului teritarial nu sxists perscane cu pragatire sl
experienta profesionald 'n demeniul postulul pentru care se organizeazd examenul,
s2 va solicita un reprezentant din partea AMN.C.P.1.
4. incazul in care AN.CP..nu dispune de personal disponibil pantru & fi nominalizat
in comisii, ver fi nominalizal salariati de la instituile suberdanate.
5. Secretanatul comisisl de sxaminare ¢ de solfionarea a cortestatiilor se asigurs
de cétre o persoand din cadrul Serviciul Juridic, Resurse Umane, Secretariat Si
Petitii., aceasta neavand ca itatea de membru in cadrul comisiilor,
6. Secretarul comisiel de axaminare, care poste fi si secretar al comisiel de
solufionara a conlestatilor, este numit prin acelasi act administrativ de constituire a
comisiilor.
(2)Persoanele dessmnats in comisile de examinare sau de solutionare a
contestatiilor trebuie sa Tndzplineascd cumulativ urmatoarele conditii:
a) sa defind o funcjie cel putin egald sau echivalentd cu functia pentry care se
organizeaza examanul de cromovare In care urmeazd s34 se promoveze;
b} s8 nu se afle n cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese,
{3) Nu poate fi membm T comisia de examinare sau de solutionare a contestatiilor
perscana care a fost sancianatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiata
confiorm legi.
{4) Mu poat=z fi dessmnata In caltatea d2 membru in comisia de examinare sau de
solufionare a contestaiiler orsoana care se afld n urmatsarsle situatii:
ay arg relajil ou caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
palimoniale ale sae o ale scfului sau solel pot afecta impadialitatea si
obiectivitates evaludsii;



k) este sol, solle, rudd sau afin p&na 1z gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati, ol cu un &t membry al comisiel ce examen sau al comisigi de solutionare
a centestafiilor.

(5) Situatile prevazute = puncltele 3 si 4 se sesizeazd in scris, cu celeritate,
concucAtarulul institufiel, de citre persoana in cauzd, de aricare dintre candidati, de.
ori de orice alti parsoand interesatd, Tn arice moment al organizari gl desfagurdrii
EXarmenuiul.

(6) In cazul in care membrii comisiei de examinare sau ai comisiei de solutionare a
conie=tafiilor au informat, (0 seris, conducdtorul institutiel care i-a desermnat, despre
aparitia aricarai siiuall dintre cola prevdzute la punctels 3 si 4, acestia au abligatia =&
se abting de la paricipares ori luarea vreunei decizii cu privire la examen.

(7} In cazul constatari existentsl uneia dirfre situatile prevézute |la punctele 3 si 4
actul de numire & comigiel se modifizd In mad corsspunzitor. Tn termen de cel mult
doug zig lucrdloars de 2 data constatdni, prin inlocuirea persoansi aflata In
respectiva situste, cu o alin parsoana care 23 indeplinsasca condiile pravazute.

(8) In cazul Tn care cricere dintre situatiie prevazute la punctele 3 si 4 au fost
sesizate ulterior desfasuridi examenulul, rezuftatul evalugri se recalculeazd prin
gliminarea din punciajul acordat de membru afiat in incompatibilitate, =au in conflict
de interese. sub condiia ca validitalea evaludri a cel putin dous treimi din numarul
membrilcr 53 fie asigurats, in caz contrar, procedura de examinare urmand a 1
reluats.

(9} Meindeplinirea de citiz membri comisilor de examinare @i de solutionare a
contestatiiler 2 obligaliel prevazute la punciul 5, se sanctioneazd potrivit Legii nr.
181/2003 privind wnele masur pentre asigurarea transparentiel in  exercitarea
demnitatiior publice, a fooctilor publice si in mediul de afacer, pravenirea si
sanchionares coruptien, cu modificdrile si completarile ulterinares.

Art.72. (1) Atrbufile comizi=i de examinare sunt:

a) selecteaza dosarsle de =xamen,

b} stabilegte subieclele pentru proba scrigé,

¢y neteazd, pentrd fiscare candidat, proba soriss,

d} transmite secretariatulul comisiei rerultatele examenului, pentru a fi comunicate
candidatilor,

2} semneazd procesale varbale intobomite de secretaryl comisiel, dupd fiecars
examan,

{2) Atributile comisial de sclujonare a contestatilor sunt;

d} solutioneazd contestaflle depuse de candidati cu privire |2 selectia dosarelor si ¢

privire la notarsa probel s¢ise,

b} transmite sscretarului comisier rezulatele contestatilor, pentru @ fi comunicats
candidatilor.

(3] Alributile secrstarulu: comisiel de examinare si comisiei de solutionare a

3} primesgie dosarele de examen ale candidaiilor, respactiv contestatiile,

b} convoaca membri comiziel de examen, respectiv membrii comisiel de solutionare
a contestatilor, la solicitares pregedintelui comisie,

c} Tntocmeste redacleazs si semneaza, adturi de comisia de examen, respectiv
comisia de solufionare a conlestafilor, intreaga documentatie privind activitatea
gepecifiicd a acesteia,

d} asigurd afisarea rezutaiclor obtinute d2 sandidati la probele sustinute, respectiv
rezultatels eventualelor contestatii,

2} Indeplinests corice samind specifich recesard pentru buna desfasurare a
examenului,



(4} Penlu inscrierea la =xamen, dosarul de examen va cuprinde urmatoarele
documents:;

a) cerere de Tnacrizre |a examen, adresata conducdtorului institutiei,

b) cope diplomei de licents, respeetiv a diplomei de ahsolvire sau, dupa caz,
adeverinta care 83 aleste zosolvirea studilor.

(3) Persoana trebuia 84 Thosplineasca urmatoarele conditii:

a) s4 fie angajala in institu; gi;

by s3 i absolit studiile sugeripare in pedoada in care ests angajatd n cadrul
institutiei respective;

¢} studiile absolvite & fie shschvite in spevialitatea in care ccupd functia de cu nivel
de studil inferior sau 24 fie considerata de conducitorul institufiei ca fiind utild pentru
desfdsurarea activitdl|, juslicatd de necesitates modificari fissl de post;

d) sd existe aprobarea de cdire conducatorul institutiel a propunerii de promovare g
de modificars in mod corespunzater a atribuliiler din figa postulu,

(6) Desfasurarea probal scse .

1. Examenul de promavaz & personalului contraciual constd in sustinerea unel
probe scrise, care constd In redactarea unei lucrdr. pe un subiect ales din cele
stabilfe de de comizia de examinare,

2. Fiecare membru al corisiel de examinare propune pe baza bibliografisi si, dups
caz, a tematici maamum = subiecte, dintre care comizia de aexaminare stabilaste 3
pana la 8 subiacta, cu cel mult doud ore Tnainte de cra stabilits pentru examenul de
promavars.

3. Membrii comiziei d: examinare rd3spund individual pentru asigurarea
cenfigentialitalil subiectalor propuse.

4. La locul, data gi ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de
examinare pune la dispczila fiecdrul candidal lista subiectelor stahilite, conform pet.
X

9. Fiecare candidat redaci:aza o lucrare pe un subiectul ales dintre cele stabilite de
catre comisia de axaminare.

6. Tmainte de inceperea probei sorise se face apeldl nominal al candidajilor pe baza
buletinulul. & caril de identitate sau a oricdrui document care atests dentitatea:

a, Gandicalii cars nu sunt prezenti clind se face prezenta sunt considerati absanii,

b. Dupa verificares identit2tii candidatilor, este interzisa isgirea din sald, cu excepiia
situatilor de urgentd n care acestia pot i Tneoliti de unul din membrii comisiel de
Eexamen.

G La ora stabilia penliu incepersa probel scrise, comisia de examen prezinta
candidatilor lizta =ubiectelor stabilite.

d. Dupd inceparea probel 2crise esie inlerzis accesul oricdrel persoans in sala in
afara membriler comisiei oo examen, precum si a secretarului comiziel de examinars.
e. In sala In care are loc cxamenul, ps toatd perioada deruldri acestyia, inclusiv a
formalitatilor prealabile s = celor ullerivare finalizarii probel, candidatilor nu 1 este
permisd delineres sau folosirea vreunel surse de consultare sau a telefoanslor
mokile, cri a altor mijloace de comunicare la distant3, sub sanctiunea eliminari din
SXAMEn,

f. In eazul in care comisia d2 examen constatd ¢d nu sunt respectate prevederile de
la lit. &) candidatul va fi elirinat din sala, pe lucrare se va inscrie mentiunea .anulat”’,
iar cele intamp ate 2a conssmnesazd intr-un proces verbal.

7. Lucrarile se redactsazs doar pe seturi de hartie asigurate de institutia publics
orgenizatoare a examen.lul, purttdnd stampila pe fiecare fild. Prima fild, dups
inscrisrga numelul g a pronumeld in coliul din dreapta sus, se lipeste astfel incat
datels nsorise =3 nu ooatd i icentificale si se aplicd stampila institujiei organizatoars



a examenulul, cu exceptia situatisi in care participd un singur candidat la promovara
caz In care nu mai existd chigatia sigil&ri lucrérii.

&. La finalizarea lucréril sa0 |a expirarea timpului alocat probei scrise, a cérel durats a
fost stabilitd da comisia de examinare. candidatul are chligatia preddrii lucrarii
semnand in borderoul spec al intocmit Tn acest sens.

8. Durala sxamenului de piomovare sa sfabilesle de comisia de examinara in funciie
de gradul de dificulizte gi complexitate al subiectelor stakilte, dar nu poate depasi 3
are.

10, La sfargitul probei scrise se afiseaza baramul dz notara.

1. Anterior Inceperdi corectdri lucrarilor figcare lucrare va fi numeritatd. cu axceptia
cazului Tn care exista un singur candidat.

12. Lucrdrile s& corecteaza sigilate, ou exgplia cazulul Th care existd un singur
candidat.

13. Lucrérile care prezinid ineemrar de naturd sd conducd la identificares
candidatiicr se anuleaza gl ~u =8 mai corecteaza. Mentiunea anulat’ se face atat pe
lucrars, cat s pe borderou de notars sf pe centralizatorul nominal, aceste aspecte
urménd s& fie mentionate [ procesul veral.

14. In cadrul examenulul de promovare fiscare membry al comisiei de examinars
noteaza lucrarea elaboraté de eandidat cu un punctaj maxim da 100 de puncte.care
se mentioneaza In borderc.| de notare, pe baza ummaloarslor criterii:

a. sunoglinge teoretice nec: sare funclizi evaluate;

0. abilitdl de comunicare;

c, capacitate ds sintez3;

d, complexitate, initiativa. crzativitate

15, Comisia de examinars stabilesta penderea din nota finald a fizedrul erteriu
prevazut la pot 4.

18. Punctajul acarcat ce membrii comiziei de examinare este consemnat in hordaroul
de notare.

17. Bunctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

18. Rezultatele examenulu de promovare se afiseazd la sediul institutiai publice 5l
pe pagina de internet a oficiului tadtarial, dupa caz. n termen de doud zile lucritoars
de la data sustirerii acestuia

19, Candidati namulturiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o
zi lucrateare ¢a la data afisan rezultatelor, sub sanciiunea decaderii din acest drept.
20. Comisia de sclujionare a contestatilor va reevalua lucrares sau proba practica,
iar rezuliatale finale se afis=aza la sediul oficiulul tantorial In doud zile lugritoars de
la data expirari: farmanuiui de depuneni a contestatie.

21. Hotardrza comsie do conleslaii ru mai poate fi contestatds pe cale
acministraliva, fiind supuss reglementériior Tn materie de contencios administrativ,
care confera candidatulul  nemuffumit de modul de solutionare a contestatiel
posibilitatea de & se adiese instantei de contencios administrativ.

22_Incadrarea n noua furclie ca urmare a promovari examanului de promovare se
faca prin decizie si act adit anal, incapdnd cu prima zi a lunii urmétoare celei in care
a avut loc promovarsa. Dupd promovara, figa de post se modifica si se completeazs
¢u noi atribudii. Decizia va 11 Thsotta de un referat privind modalitatea de stabilire a
drepturilor salariale ca urmare a promaovarii.

23, In situatia In care porsoanad exaningtd nu a okiinut punctajul minim, aceasta
ramdna Troadiald pe functia definuta  anterior, respectiv pe  gradulitraapta
profesionala avutfavula.



24. Dupd Tnioermirea decizilor i a actelor aditicnale privind  promovarea in
graditreaptd profesionald imadiat superioarad, oficiul teritorial va elabora gi transmite
fa ANCPI statul da funcli, T trei exomplares, pentru a fi aprobat de directorul genaral,

Capitolul 1X
Norme procedurale privind cumulul de functii

Art.73. (1) Salanatul are dreptul de 2 munci la angajatori diferifi sau la acelasi
angajator, in baza unor contracte individuale de muncd, bBeneficind de =alariul
corespunzator pentru fiscars dintre acestaa,

{2) Fac exceptia de [2 prevederilz alin, {1} situatiile Tn care prin lege sunt prevazute
incompatibilitati pentru cumulul unor functi.

Art.74. Salarafii care cumuleazd mal mulie functi sunt obligati sa declare celilalt
angajator funciia pe care o defing Tn cadrul oficiulul taritorial §i 53 precizeze functia
pe care ¢ considara de bazd.

Art.75. Toli salariatii au coligata de a ndeplini toate atrioutiile c2 le revin potrivit
contractulul indivicual de muned, prevazute Tn fisa postulul.

Caplitolul X
Norme procedurale orivind delegarea de competenta pentru funciii de
conducere gi de executl, forma mandatelor gi conditiile de emitere a acestora

Art.76. (1) Directorul oficiului teritorial are obligatia ce a propune numirea, prin ordin
al directaruiui general al Ag antiel Nationals, a unei persoane cu funciie de conducere,
care va indeplni awibufile sale, in caz de absentd din institutie, precum 2l T situagia
apariei unui conflict de int=rese,

(2} Sefii compartimantelor ‘unctionale au chligatia a2 delage pe perinada absentei lor
din institutie un salanat oo subording, care indeglineste condijile prevazute de
legislatia 1 vigeare, penliu realizarea atributilor soeeifice functiel, cu aprobares
directorului cficiului teritoriz .

(3] Pentru posturle vacznle sau temporar vacante de condueste, cu exceplia
posluli de gef serviciu publicitats Imobiliard, denumi In continuars registrator-set, si
a postulul de sef bircu de cadastru g publisitate irmobiliard, denumit in continuars
registrator coordonator. directorul oficiului teritorial poate 38 desemneze prin act
administrativ o parsoand din cadru! institutiel care Tndeplineste conditile specifice
pentru ocuparsa functiel s care nu a fust sanctionatd disciplinar, 58 exercite cu
caracter termparar functia de conducere, cu respectarea actalor narmative Tn vigoars
gl ¢l acordul prealakil al conduceri Agentiei Nationale.

{4} FPe pericada exercitari functiel de conducere previzutd la alin. (3), salaratul va
penefcia de arepturile salziale aferente funciiei da conducere.

{(5) In med exceplicnal si justificat, directorul  oficiului  teriterial  =au  sefii
compatimentelor funcfions'e pot delzgs o parte dintra afributii unwia dintre gefil de
compardimenls, respectiv L el persoane cu fungiie de executie.

{6) Decizia si mandatul d= delegare g8 péstreazd in copie la dosarul personal al
fiecarui salariat mandatar.



{7} Lipsa consimi@iméniulu. calui mandatat duce la nulitates mandatului; mandatul
poate fi confirmat ulterior Brin semnaturs.

Capitolul Xl
Procedura de solujionare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor

Art.77. (1) Cererile sau reclamatiile datate si semnate de citre salariafi se vor adresa
In scriz gefulul ierarhic suparer, motivand aspactele careriireclamatiel sale.
(2} Termenul ca sclufionzie este de maxim 10 zile lucratoare de la data inregistrari
la registratura institutie.
Art.75. (1) In cazul in care reclamantul este nemultumic de réapunsul primit, acesta
se poate adress direcleruiul oficiului teritorial.
(2)Diractorul  oficiull  teritodal va numi o comisie  de soluficnare  a
cererilorreclamatilor, care are obligatia solutiondrii cereriiireclamatiel in termen da
maxin 15 zila lucritcare de |8 data depunarii acestaia.
Art79. Daca rasounsul primt continud =4 11 nemullumeasca, reclamantul se poats
adresa instarel judecatare:ii competente, conform lagislagiel in materie.
Art.80. (1) Audienfsle in cadrul oficiului teritorial sunt asigurate de citre directorul
acestuia, sefi de sendciu'birou.
(2] Persoanele indreptlic sa asigure programul de audiente pot desamna alte
parsoane 53 e inlocuiasca nvederea exsrcitani atributilor pravazute la alin, (1].
Art.81. Conflictele de munca ce au ca chiect stabilirea conditiilor de muncd cu ccazia
negocieri’ contractelor coloctive de muncd sunt cenflicte referitoare la interesele cu
caracier profesional, socis =au economic ale salariatlor, denumite In continuare
conflcte de inferese.
Art.B2. Conflictele da muncd ce au ca obiect exersitarea uror drepturi sau
Tndeplinirea unor obligafii ¢ zcurgénd din legi sau dir alte acte nonmative, precum i
din contraciele coleclive cau individugle de murcd sunt conflicte referitoare la
drepturile salariatilor, denuiite In continuare conflicte de dreptur.
Art.83. (1) Cerzrile in vedersa solutionarii unui conflict de muncd pot fi formulate:
a)in termen de 30 de zilz calendaristice de la data » care a fost comunicata decizia
unilaterald 2 angaaterclll referitcare la Tncheierea, executarsa, modificarea,
suspendarea sau Inocetarss contraciului individual de munca:
b in tarmen de 30 de zile calendaristice de |a data In care s-a comunicst decizia de
sanclionare disciplinars;
) in termen de 2 anl de 3 data nasterii dreptului la actiune, Tn situatia in care
obiectul conflictulul individual de muncd constd in plata unor dreptur salariala
neascordate sau a unor despagubin catre salarial, precum si in cazul rispunderii
patrimaniale a salarizfiler faid de angajator;

tpe toata dursta existenis contractulul, Tn cazul Tn care se solicits constatarea
nulitEtii unui contract individual sau colectiv de muncé ori 2 unor clavze ale acestuia;
el in termen de G |uni de |2 data nasterii dreplulul 12 actiune, Tn cazul neexecutarii
contractului colect de mwucd o a unor clauze ale acestuia.
(2) In toate situatiile, altele Jecit cele prevazute la alin. {17, lermenul este da 3 ani de
la dala nagterii dreptului.
Art.84. (1) Judacaras conflctelor de muncd este de competenta instantelor stabilita
cohfom legislatiel In vigoars
(2) Cererile referitcars |z cauzele pravdzute la alin, (1) se adreseazi instaniei
competente Tn a4 cdrei circumscriplie reciamantul igi are domisiliul sau resedirga ar,
dupd caz, eodiul



Capitolul XII
Regull orivind disciplina muneii institutie

Art.83. (1) Salariad sunt coligali 28-3i indeplineasca Tn totalitate si calitativ sarcinila
de serviziu inscrise in fiss Costului precum 5 dispozitile legale ale sefilor ierarhici.

(2) Salariai sunt cbligati s3 respecte principalele regull de discipling astfel:

a) sa respecta programul 02 lueru si sa semneze condica de prezentd la venire gi la
plecare;

D) 58 poarte scusoansle de identificare in cadru! instituiar

C) §8 aiba o {inutd vestimer ara decents;

d} 5& aiod a atitudine politiccasa si un comoorameant civilizat n relatilz cu colegi. ou
supariani ierarhici si cu tan)

&) 28 nu vonsume bautyri alcoolice n incinta institutei gi in timpul programului de
luary;

f) 88 fumeze doar In locurile special amensjate;

) sd asigure preluarsa tuteror apalurlor lelefonice |3 telefoansls din cadrul Birourilar,
cu obligatia de a-si declia identitatea si de 3 preciza numele angajatorului la
inceputul oricdrei convorkis telefonice;

h} salariatii care detin telefoane de serviciu sunt ehligat sa le renting in permananta
deschise, sd-si actveze cosuta vocald si 88 rdspunda la toate apelurle primite din
partea conducerii Ageniel oficiului teriterial; in cazul in care efectusazsy deplasar n
Zone fard acoperire detinctorii telefoanelor mohile sunt obligati =a la iesirea din
aceasia Lond =4 proia i 82 rdspundd de urgenta apeurilor primite:

I} 2a foloseaszcd timpul de lucru precum si bunurile apartindnd angajatorului numai
pentru desfagurarea activite filor aferente funciiei detinute.

Art.86. (1) Salariatlor l= s 2 intarzis:

a) 88 péraseascd locul de (uncd Tn interes parscnal, f4rd aprobarea scrisd a sefului
lierarhic.

b) s& inceleze ucrul in moo nejustificat;

€] 23 scoala bunun matess @ din institutie si alte acte saw documente cu care intra in
contact =2au pe care lrebuis sa le solujionsze;

gy sa fransmits persoanelo: fizice sau juridice informatii, documente sau alte date
care nu sunt de intersz public g nu au legaturd cu acestea sau date personale ale
altor angajat, fard acordul ccestara;

€} & deslEzoars activitati <2 salarial sau prestaton de servicii la alte persoane fizica
sau junidice, Tn timpul programului de luery:

f) s interving pentru eclulicnarea unor cereri ce nu intra in competenta lor

(2) Dirzctorul oficiului te/toral are obligatia de a solicita acerdul preatabil al
conduceri Agentizi pentr. deplasarile in intares de serviciu efectuate in afars
judetulul Tn care eske sediul acestor instituti sau a municipiului Bucurest, dupd caz;
la solicitarea acordului de deplasare directorii var comunica motivels 5i durata
deplasarii, pracum si gersoana cdreia urmeszd sa- fie delzgate atdbufile de
cenducere in aceasti parioada.

Art.B7. (1) La Taterupersa aclivit3bi centru diverse motive (concediu de odihng,
concediv medical, alte concedii, suspendars & confractului de muonca, detagare,
delegare, frimitere la cursuri de specializars) angajatii au urmitoarsls obligati, dupa
caz:

a) 83 informeze seful ierarhic superior. atunci cind este cazul, despre scopul si
durata Tntreruperii aclivitEti:

b} 5A prerinte gefuiul nermi) ocit actele legale care slau |2 baza Tntrcrupcrii activitati;



Clsd predea pe basd de semniturd, bunurile matssale, actels =i activitdtile din
competenia sa, altor perscane, sub controlul sefulul israrhic:

(2) In cazul in care intreruperea activitaii, din diverse motive, dureazs peste tarmanul
inifial stabilil, sngajaiii surt obligati ¢a, in maximum 3 zile, sa Ingtiinieze in scris pe
angajator despra acest lucr.

Art.88. (1) Angajati institil 2 sunt chligati s3 respecte dispozilile legale privitoars la
elapcrarea documentelor 20 aricéror alte acte specifice fiecdrui oz de munca,

{2) Documentaio elaborate 2 institulie sunt de uz int2m =au de interes puslic.

(3] Orice documeant primit de institufie sau creat Tn cadrul acesteia trabuie luat in
evidentd, pasiiac si folosit Tn conformitate ou dispozitile Legii nr. 16/1996 priving
Arhivels Natienale, cu miod carile §i completarile uterisare.

Art.88. (1) Angajalil institui=i sunt obligali 53 respecte dreptul lzgal al parsoanalor de
a avea acces la informal 2 de intares public, in conditile stabilite de Legea nr.
2ai 2001 privind livarul acces la informatiile de interes public si Legea nr. 1822002
priving prolectia informatiilor clasificate, cu modificdrile ulteriare.

{2) Constitule informaiii crice documante, fate ohiscte say aclivitati, indiferant de
suport, fonma, mod de exprimare sau gunere in sirculatie.

{3) Informafile de intares puslic pot fi puse la dispozita persoanelor interesats,
numai cu aprogaraa prea a2 la a conducilorului institutie.

Capitolul XII
Timpul de munca

Art.80. (1) Tirmpul oe muncd reprezintd timpul pe care angajatul 11 foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de muncé si este consermnat in contractyl individual de munca.
(2) Pentru sala~atii cu nond intreagd, durata normal a timpului de muncd esta de 8
ore pe zi i de 40 de ore pe s3ptEamana.

Art.91. (1) Repartizarea timpului de munsd Tn cadrul saptamanii aste unifarma, de 8
ore pe zi timp de 3 zile. cu Joud zie de repaus.

(2) Tnainte de inceperca srogramuui de lucru §i fa sfarsitul orslar de program,
salariafii sunt obligali 53 senneze condica de presema

(3) Directorul insttuiiai subordenate avizeaza foaia de porta) a specialistulul GISAT,
salariat al AN.C P, vare sl desfagoard activitatea n cadmul institutiel subordonate,
inocmitd ae Serviciul Juridic. Resurse Umane, Sacratarniat si Petitii.

(3) Durata maxima legald a lmpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe
sAptdmand.

Art.92. (1) Frogramul ce | cru al oficiului sritarial este stahilit de uni pénd joi - intre
orele B:00 —16:30, iar viner - intre orels 8:00 —14:00. In cazuri temeinic motivate,
directorul oficiului teritaris poate aprcha un alt program in baza unei cersri a
anga atului care conting 1 notivele pentru care se solicitd un alt program de lucru, cu
conditia ca acest program =2 nu perturbe activitatea instifutiel,

(2)Salariatii beneficiazé de pauzd da masd de 20 de minute inclued In durata timpului
de fucru.

Art.93. (1) Activiiatea de r=latii cu publicul in cadrl institutiel se desfasoara conform
programulut astfel: luni - jof Intre crele B:00-15:00, vineri - §.00 - 14 .00.

(2) Programul de lucrd cu publicul ge afigeaza la loc vizibil,

Art.84, Evidenla prezentzi la program z2 tine pe baza de pontal intocmit in baza
condicii de prezentd, da cdire Senviciul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii
Art.95. Munca suplimentar® se compenseaza prin ore ibere pléatita in urmatoarele 60
de Zile calendaristice dupd cfectuarea lor,



Capitalul XV
Ueplasarea in interes de serviciy

Sactiunea 1
Deplazares Tn interes de servielu in interiorul taril

Art.96. (1) Deplasarea in intares de serviciu se face in baza unui ordin de deplazare
Ordinul de deplasare are la bazd referatul de justificare a necesitatii efectudrii
delegatigi.

(2) Refaratul cuprinde

a) molivul delegatie

by numele, prenumale si funclia persoansior care sunt frimise n delegatie

e} pencada delegaiei

d) costur estimativa

e) cerarea aprobata de dirsctorul oficiului teritorial sau de cdtre dirsctorul general-
dupd caz, pentru deplasarca cu aulolurismul proprietate personald pentru a alimina
dependenta de orarul renulor sau de schirmbarea mijlocului de transport

f} cererea aprobati de dircclerul oficiului tertorial sau de catre directorul general-
dupa caz.de intoarcere zilnicd la domicilu sau de intoarcere sdmbéta si duminica,
pehtry a reduce cheltuielile cu cazares

g} cererea apicbata de doractorul general pentru utilizarea vagenului de dormit, Tn
cazul calatorilor efectuate Co timp de noapte, pe distante de peste 200 km.

Sectiunea 2
Ueplaszrea In interes de serviciv in afara tarll

Art87. Documentele care =lau @ baza emiteri ordinului de deplasare in striindtate a
parsonaiulul sunt :

a, nota de deplasars;

. Invitatia de participaracia de fundamentare:;

C. devizul eatimativ de cheltiuieli.

Art.98. (1) Reprezentanie| oficiulu teritcrial care participd la o deplasare in
straindtate. ars obligatia de a infocmi si prezenta un Raport post-deplasars.

(2) In cazul in care In delegatie participd mai mulii membrii se va prezenta un singur
rapert, asumat prin semndiira de catre tob participantii.

(3) Rapartul va cuprinde o prezentare generald 3 evenimentului indiferent dacs
atesma  sunt lehnice, profesionals,  organizationales sau de  organizare @
evenimentulul, ver Trage concluzii si vor face propuneri de imbunatatire a activitati
Vizate.

Capitolul XV
Cancediul de odihna si alte conced|i ale salariatilor

Art.98. (1) Dreplul & concediu de odifng anual platt este garantat tuturor
salariatior.

(2) Drepiul la concadiu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renunfar sau limitari.

Art.100. {1} Durata minima a concediului de odihng anual este de 21 de zie
lucratoars.



(2) Salariatii au dreptul in fiecare an 'a un concediu de odihng platit cu o durati
stabilitd confurm oreveceri or legale in vigoare,

(3) Sarbatorle legala Tn azre nu se lucrsazd, precum si zilele libere platite stabilite
prn contractul colectiv de muned aplicakil nu sunt incluse in durata concediului de
odihra anual.

(4) La slabilirea duratei concediviui de adifng anual, perivadels de incapacitate
temporard de muncé §i o= & aferente conzadiulul de maternitate. concediului de risc
maternal si concedivlui oentru Ingrifirea copilului bolnav se considars perioade de
activilate presizid

(3) [n situatia in care ncapacitatea temporard de muncad sau concediul de
materniiale, conceciul de r2c maternal ori concediul pentry Tngrijirea copilului bolnay
a survenit Tn tmpu! efesiudnl concadivlui de odilnd anual acests se Tntrerupe,
urmand ca salarialul 28 efectuszs restul zilelor de concediu dupd ce a fncetat situatia
de incapacitats temporard de munca. de matemitate, de risc maternal or cea de
ingrijire & copilulul bolnav, [ar cénd nu este posikil urmeaza ca zilele nesfectuate s3
fi@ reprogramate.

(6) Salariatl are drepiul la concediv ce odihng anual si situatia In care
incapacitatesa temporard ce muncd se mentine, in conaitiile legii, pe intreags
perioada & unui an calencaristic, angajatorul fiind obligat =& acorde concediul de
adihnd anual Wir-o perioads de 15 luni ncepind cu anul ummEtor eelui in care acesta
s-a aflat in concediu medic:|.

{7} Evidenta concediiler de odihng, medicale. fara [1tald, maternale, paternale, pantru
cregierea copilulul pané la dal ani va fi linuia de compartimentul resurse umane.
Art.101. (1) Concadiul de odihni se efectusazs in fiecare an.

{2} Th cazul in care salarizil, din motive justificate, nu poate efectua. integral sau
parial, concadivl de cditng anual Ia care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,
cu acordul parzoanei in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de
odihng neefectuat inir-o pe loada de 18 luniincapdnd ou anul urmétor celui In care s-
a nascut draptul la concediul de edihng anual,

{3) Compensarea Th kani © concadiului de adihng resfectuat este permisd numai In
cazul Tncetarii contractulul Individual de munca.

Art. 102, (1) Efectuarea corcediului de odihna se realizeazd in baza unai program&r
colective sau individusle =fabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dups
caz, a reprozantantilor salzriatilor, pentru programéarile colective, ori cu consultarea
salariatulul, pentru prograsdrile individuale. Programarea se face pand la sfargitul
anului calendaristic pentru anul urmater,

{2) Frin programéria coleciive se pot stabili perivade de concediu care nu pot fi mai
mici de 3 luni pe categori oo persenal sau locuri de munc.

(3) Frin programare indivicuald se poate stablili data efectuarnii concediului say, dupd
CAZ, perioada in care sala atul are dreptul de a efectua concediul, pericads care nu
poate fi mai mare de 3 luni

(4} In cadrul pericadelar de concediu stabilte confam afin, (21 gi [3) salariatul poate
solicita efectuarea concediv ui cu cal putin 80 de zile antericars afectudrii acestuia

{5) in eazul T care programaraa concedilor == face fraclionat. angajatorul este
obligat 24 stabileascd procramarea astiel incdl fiecare salariat za afectuere Tntr-un
an calendaristic cel pufin 10 2ile lucratoare de concadiu nelntrerupt.

Art 103, Salariatul este obligat s& efectusze in naturd concediul de odihng Tn
pericada Tn care a fost programat, cu exceptia situafilor expres previzute de lege
sau atungl cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat,

Art.104. (1) Pentru pericada concediviui de odihng salariatul beneficiazd de o
indemnizatie ce concediu. cars nu poate fi mai micd docit salariul de baza,



indemnizatile gi sporurile cu cargcter permanant cuvenite pentru pericada respectiva
prevazute Tn centractul individual de munsa

(2)Indemnizaiia de concediu de odihng reprezinta media zilnica a drepturilor salariale
prevazite la alin (1) din ultimela 3 uni anterioare celei in care este efectuat
concediul. muitiplicata cu numarul de zile de concedil,

{3) Indamnizagia de concaciu de odihnd se plateste de citre angajator cu ol putin 5
Zile lucratoars Tnaine de plecarea in conced u

Art.105. (1) Concediul d= odihng poste £ intrerup!, |2 cererea salariatului, pentru
mctive abiective,

(2) Angajatorul poate rechama salariatyl din concediul de odihng in car de tortd
majord sau pentru intersss wigente care impun prezenta salariatului la locul de
munca. In acest caz a~gajatorul are obligatia ¢e a suporta toate cheltuislile
salariatului si ale familiel =ale, necesare n vedersa reveniti la locul de munca,
precum sl evenlualzie projudicli suferite de acesta ca wmare a intrerupsarii
concediuiui de odihng,

(3)Dupd rechemare, perccanele care au dispus rechemarea wvor proceda [a
reprogramares zilelor de concadiu neefectuat.

Art.106. Salariati au drepul |la zile libers platite pentru everimante deoasebite in
familie sau pentru alte situzci conform dispozitilor legale

Art107. Salaratii au drept | la eoncadiu fard platd conform dispozifilor prevazute in
Hotdr&rea nr. 25001852 privind concediul de adihng si atte concadii ale salariatiler din
administratia publicd. din (egile autcnome cu specific decsebit si din unitatile
bugetare.

Art 108, Salariati au drepul la concedii pentru formare profesicnald in conditiile
stipulate in Codul Muncii.

Capitolul XVI
Evidenta nominala a personalului

Secliunea 1
Decumentela de evidentd a personalului

Art. 109, Documentele de cvidentd nominald a personaiulyi sunt:

a} dosarul personal |

b statul de pearsonal.

c} copia cametului de murcl sifsau adeverintale care atestd vechimea in murca, in
meserie gi/sau n specialitztza studiilor

d] Registrul general de evidarta a salariailor.

Art.110. (1) Dosarul perennal constituie principalul document de evidentd nominald a
personalulul si conjine dals cu caracter porsonal si profesional. Dosarul personal se
Intocmeste T'n exemplar unic. In termen de 10 zile de la Incadrare.

(2) Dasarul personal cuprince:

8, achels necesare angajari;

b. documentele de atestare a studiilor;

. contractul individua! de rmunca;

d. actele aditionale |a contiaciul individual de muncs:

e. declaratialile de avere (dups caz);

f. declarafia de inlerese (dupé caz)

g. copii ale ardinelarfcecizilor;

h. fiza pestului;



L documentaln de evaluars a activitati,

{3) La selisitarsa salariziulul, angajatcrul este obligat s& 1 elibsreze o copie a
dasamlui personal precum s s filsi din registru care cuprinde Tnscrieri referitoare la
acel salariat.

{4} La Tncetarsa raparturilor ce muncd. dosarele parsonale ram&a in institutie.
Art111. Statul de personal este documentul de evidan(ia nominald in care se
mentionsaza personalul, posturile prevazuie gi ccupate, funciile corespunzatoars
acesiora precum i fondul o= ealarii coressunzator. Statul de personal se intecmeste
in baza statelor dg functii.

Art.112, Dosarele personzle, copile carmnelelor de munca, adeveriniels care atests
vachimaa fn munea, in mesarie sifsau in specialtatea studiilor, Registrul general de
evidenid al salariatilor 2e pdstreazd la compartimentul resurze umane, n fisete
metalice, prevazute cu sizieme de siguran|a. La aceste documente nu pot aves
acces decdt persoancle desemnate de directorul general al Agentisiddirectorul
aficiului teritarial.

Sectiunea 2
Procedura folosiri, avidentel gi retragerii legitimatlilor de serviciu

Art. 113, (1) Legiimatia de =erviciu este un document oficial care atesta calitatea de
salariat Tn cadrul oficiului teritorial,

{2) Legitimatia de serviciu va £ folositd Tn exercitarea atributiilor de serviciu.

{(3) Compartimentul resurse umane asigurd gestionarea documentelor de legitimars
gl urmareste modul de folosire si pastrare 1n condlii corespunzatoare a acestora.

{4) Legitimatile de serviciL pentru angajati oficiului tertorial sunt emise de c#tre
acesia.

Art.114. (1) Este strict irle zisa transmiter=a legitimalilor de serviciu altor perscane,
darea si primiraa spre pastrare, orecum si ralinersa scestora.

{Z) Legitimatia de serviciu se Inlocuieste Tn urmatoarele situatiic cand fotografia nu
mai corespunds cu fizionomia titularului, pierdera, sustragers, deteriorare sau
schimbarea nurmelus, dups caz.

Art.115. Cficiul teritorial va organiza si the evigenta egitimatiiler de sarviciu pe baza
de ragisiru, si care cuprinds: numar curent, nume, prenuma tatd si prenume salarias,
eod numenc perscnal, sece g numdr, data eliberdrii, semndtura de primire si
samnatura de predare,

Art.116. Legitimatile retraze sau deleriorate vor i restituite Oficiului teritorial,

Art117. Pierdarea, sustragerea =au distrugerea unei legitimati se va aduce la
cunogtintd parscansi responsakile din cadrul compartimentului resurse umane in cel
mult 24 de ore ce la producerea evenimantului. Dach este cazul, acnasta din Urma,
la randul el, anunta in cel roal scurt timp Agensia Naticnald de Cadastru si Publicitate
Imabiliard.

Capitoiul XV
Reguli privind relatia salarlatilor cu mass-media

Art.118. Relatia cu mass-media se realizeazd de citre perscana desemnstd in
scopul prezentan activitdtl' oficiului teritonal, promovarii imaginii institutiei si asigurarii
transparentel in comunicarea publica.



Art.119, {1} cu exn:ep';la perscanelor desemnate, salanati oficiului tertorial au
obligatia s3 nu fumizeze informatii spre publicare In mass- media, Tn scris. verbal sau
pa suporturi audio-vidao, direct sau prin intemediul jurnalistiior, decat cu aprobarea
conducar instituli=,

(2} Persoancle desemnats 28 paricige la activitid]l sau dezbateri publice, Tn calitate
oficiald, trebuie 88 respecte limitele mandatului de reprezentarc ncrediniat de
diractorul oficiulul.

(3} Prazenta ziadstilar la sadiul oficiuiui tertorial va fi anuntata In prealabil. Se va
asigura infomnarea reprezentantilor mass-mediel in azast sens;

Art.120. (1) Balanafi oficiului tentonal var depune toate diliganiele pentru ca
solicitarea de infornalii s& e fie adresatd Tn scris, iar rdsounsul dat va fi transmis,
ohligatoriu, tot Tn scris.

{2) Atitudinea saianatilor oficiului weritorial n relatia cu mass-media frebuie =& fie
demnd, neagresiva, indiferent de compertamantul pe cara 1 are reprezentantul mass-
mediel.

(3) Pentru a raspunde sol clarilor sorise, varbale sau talafonice din parea jurnalistilor,
salanatii oficiulul teritorial se vor documenta in prealabil, in sensul formularic unui
rAspuns clar si fundamenia..,

{4} Salariatului oficiului tar orial cdruia i se =olicitd o infermatie si este abiltat sa dea
relatidespre activitatea insfiiutisi este obligat s8 raspundd oricars! probleme sau
solicitan adrasate.

(5) In indeplinirea activitati sale, salariatul desemnat sa raspunda de relatia cu mass-
media este cbiigat & tran=mia informaji relevaniz, prompte 5 complete pantru ¢a
activitatea instituiiel pe care o reprezinta sa fie refleciatd obiectiv $i corect. eu
respeclarsa reciprocitali in cresului manifestat de cdtre cele doua par implicate.
Art.121. Informatile  publice sunt acordale  raprezentantiler  mass-media cu
respectarsa dispozitiilor Legii 544/2001 prvind lineru! acces la informatiile de interes
public, cu modificarile s completarle ulianoare.

Art. 122, Nerespectares cizoozitiilor prezentului capitcl constituie abatere disciplinara.

Capltolul Xvii
Avertizarea Tn Interes public

Art.123. (1) Avertizare in interes public insseamnd sesizarea facuta cu bund-vredinla
chlre superoryl iararhic eu privire la orice faptad care presupuna o Tncdlcane a lagii, a
decntolegici profesiorale =au a principiiior bunei administrar, eficientel, eficacitdli,
economicitatli i transparen si.

(2) Avertizarsa Tn interas public nu trebuie confundatd cu raportarsa unei nemulumin
persanale.

(3) Dacd existd o baAnuiz i legitima Tn legdturd cu eventuale fapte de coruptie,
acestea trebuiz raportate d= la primeale indicii cu privire 2 fapis.

Art124. Semralarea unor fapte de Tncdlcare a legii prevdzute ca find abateri
disciplinare, contraventi =au infractiuni. constituie avertizare Tn interes public si
priveste:

8 infractiuni de corupiis, [nfraciiuni asimilate infraciiunilor de coruptie. infractiuni n
legaturd directd cu infractiunile de corupgie, infractiunile de fals si infractivnile de
servicil =au Tn legaturd cu serviciul;

k) infraciivni impotriva inter=selor financiare ale Uniunii Europene;

Liis



c} practici zau tratamente preferenjiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
institutilor prevézute la art. 2 din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului
din autoritaile publice, insttutile publice gi din alte Unitdti care semnaleazad incalcar
ale legii;

d) incélcaraa prevederiler privind incompatibilititile si conflictsle de interess:;

a) folosires abuziva a resurselor matariale sau umane:

fi partizanatul palitic Tn exercitarea prerogativelar postului, cu exceptia persoanelor
alese sau nurmite paolitic;

g) incaledr alz legi Tn privinla accesului la informaiii =i a transpareniei decizionale;
hiincalcarea prevederilor  legale  privind  achiztiie  publice 50 finantarile
nerambursabils;

il incompetenta sau neglijenta in senviciu;

J) evaludn necbiective ale personalului in procesul de racrutare. selectare, promovars,
retrogradare g eliberare din fungie:

k} incalcari ale procedunlor administralive sau stabilirea unor procedur inteme cu
nerespectarea legil;

I} emilerea ce acte adminizirative sau de altd naturd care servesc interese de grup
sau clientelars;

rry administrares defectucosd sau frauduloasd a paltimeoniulei public 51 privat al
institufiilor publice prevazote la at. 2 din Legea nr. 5712004 privind protectia
personalulul dic autontal s publice, instiuisle publice si din alte unitdli care
semnaleaza incalcar ale leoi;

n} incdlcarea altor dispozill legale care impun respectarea  principiului - bunei
administrar si ol al oot interesului puklic,

Art.125. Pracedura de urmal pentru sesizarea in interes public:

a) sesizarea cu bund crec fd a unei fapte care poate face obiectul unei sesizéri in
interes public se face ma "Nt supariaruly ierarhic, dacl este oportun; aceasta se
face prin comunicare directa sau scrisd;

b} daca seful igrarhic este pariag '3 conduta ilicitd =av dacs din orice mativ nu se
poate comunica direct ¢ soesly, sesizaiea se indreapta catre urmatoryl superior pe
scara ierarhica:

c) Tn situalia In care avertizorul considerd neoportun folosirea liniel ierarhice, poate
S@siZa persnana cara are & Shutl specifice ir acest seng;

d} in cazul Tn care avortizoryl face avertizarea cu pastrarea corfidentialitai, trebuie
sa mantioneza aoest gaspec, pentru a =e lua masurilz legale ce s& impun:

) daca caile de mai sus au fost urmate 5i sunt n continuare obiectn din partea
averlizorulu public sau poricolul social al faptel imoune. sesizarea se adreseaza
directorului oficiulul teritariz

Art.126. (1) Pornind de 2 orezumila ca se acticneaza cu bund cradintd, chiar daca
mal tarziu nu =e acovorcsio fapta sesizatd, avertizerul nu va fi supus wreunei
sanctiuni aizciplinare dres consecinid si nu vor fl permise acte de hérjure sau
discriminare a acestuia;

(2) Acaastd garaniie nu s= aplicad un=i persoane care, in mod deliberat, sesizeaza o
problema de care este constient 6 nu esle adevérald. In acest sens, vor fi aplicate
sancfiuni personalulul care ace afirmaii faise Tn mod deliberat.

Art. 127, Sesizarls in interez public vor fi tratate Tn regim de confidentialitate si se vor
lua toate maswile necesare oentru a pastra discretia azupra identitalii persoanei cara
face sasizaraa. pentri respzctarea Intoomal a prevederilor Legii nr. 571/2004 priving
proteciia persaonaului din = toritdfle publice, institutile publice i din alle unitafi cars
semnaleazd incalcér ale legi. Incdlcarea confidentialitati reprezintd o ahatere



dizciclinard s prevenires acesteia esle esenfiald pentru asigurarea climatulyi de
Incredsre cin instilutie.

Capitolul XIX
Abaterils disciplinare gi sanctiunila aplicabile

Art.128. {1) Personalul angajat in cadrul Agentiei Nationale gi institutila subsrdonate,
raspunce discplinar Tn cazul sdwarsidi unor abater de la Indatoririle de sariciul,
precum si Tn cazul manifestdri unui comporament care daunsard interesului
institufiel 21 prestigiulul acesteia.

(2} Angajatorul dizpune de prerogativa diseiplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sancliuni disciplinare salariatilor =40 or de cate or constatd of acestia au
savargit o abalers disciplinara.

{3) Abaterea dieciplinard =ste o faptd In legaturd cu munca sl care constd Tntr-o
acliune =au inacfivne sdvarsitd cu vinovagie de cate salariat prin care acesta a
incdlcal nomele de  comportament, normele  legale, prevederile  prezentului
regulament. contractul individual de muncd,  crdinele/deciziie  si dispoziiile
cencucatorion ierarhicl, precum gi prevederle Lagii nr. 477/2004 privind Codul de
conduitd & perscnalului conlractual din awtoritdtile si institutiile publics.

Art.128. (1] Din punct de vedere al compelente materiale comisiile de discipling din
cadrul unel instiulil au competentd generald, examindnd toate abaterile disciplinars
sesizate.

(2} Comisia de discipling constituita (a nivelul Agentizi Naticnale ara competenta de a
solufiona sesizarle privind activitatea personalului angajat si a directorlor institugiilor
subordonalsa.

{3) Comisia de discipling consttuité la nivelul Agentiei Mationale esia compelenta =3
solufionere. la solictarea directorului institutiel subordonate. sesizares impotriva unui
salariat cu funcie d= conducare, in cazuri lemeinic justificats. Presedintzle comisiei
de disciplina din cadrul Agentiel Nationale decide dacs declinarsa competentsi sste
Justificata.

(4} Comisia ce discipling constituita 12 nivalul institutilor suberdonate solubioneaza
sesizarile privingd abaterle disciplinare sdvarsite de parsonalul propriu, inclusiv
registratorii e carte func ard si salaratii cu functii de conducere.

Art. 130. (1) In cazul in carc sesizares catre comisia de discipling are n vedere fapta
savargitd de un registralor de carte func arfigef serviciu - Sarviciul Publicitate
Imabiliardiset birow — Birou! de Cadastru si Publicitate Imobiliara este necasar ca
aceasta sa fie avizatd in terman de & zile lucrdtoara de citre directorul Directiei
Publizitate Imociliard, asigurandu-so astfel ¢ acesta cunoaste faptul o s-a demarat
cercetarea praalakild asupra acestuia,

(2) in situatia Tn cars avizul menjional & alineatul anterior nu se regiseste pe
sesizarea formulata, pregzdintele comisiei de discipling este obligat =8 salicite
directorului Direciiei Publicitate Imobiliard avizul scris, ca urmare a comunicari
s@sizdrii catre acesta.

(3) In cazuri bine justificats, directorul oficiului teritorial poste salicita directorului
Agentiei Nalionale desemnarea unei perzoana din cadrul Directiei de Publicitate
Imobiliard pertru a face parle din comisia de discipling care cerceleazd abaterile
disciplinare o persoanslor prevazute la alin, (1.

Art 131. Constituie abateri disciplinare urmétoarele faple:

a) 3 absente conssculive nemotivate de la semviciu;



b) nerespectarsa programciui de lucry;

€) parasirea locului d=2 muncd n timpul pragramului de lueru, f&rd acordul sefulul
iBrarmic superior

d} introducerea sau consumul de bauturn alcoolice in interiorul institutiel precum si
censumul de aleoal In afarz orelor de program. dar Tn incinta institutiei:

€} scoatersa din inetitufe, f3rad instintarea sefului israrkic. a bunurilor materisls,
documentelor sau actelor aflate in sclutionare sau a afftor acte care au legatura cu
desfasurarea activitatii

fi sdvargirea da acte de volentd fizicd sau verbald in timpul serviciului sifsau in
incinta instiutiei;

Q) sdvarsirea in moed repatat de abatori disciolinare, Theé nesanctionate, dar pentru
care U & interveni preserilia gl consemnats de seful igrarhic superor intr-un referat
inregistrat |a registratura irsfitutiel Insolit de nota explicativd a salariatului:

hy eliberarea unor docurmente prin medificarea situatiel reale sau prin omiteres
inscrierii de date sisau informati conferme cu realitatea. Tn cazul in care nu este
infractiune:

I} interventile sau stéruinizlz pentru sclujicnarea unor cereri privind satisfacersa unor
interese personale. ale membnlor de familie sau ale altor persoang, precum si orice
alte imixtiuni n activitstea institutie;

1} nerespactares secretulul profesional sau & confidentialitatii lucrariior care au acest
caractar;

Kl refuzul nejustificat de g indeplini sarcinile de serviciu i cele dispuse de
conducatorul igrarhic, Tn conditile legii;

) incélcareainerespectarzs instruetiunilor, normelor, respectiv a ordinelor directorului
general al Ageniiei NatConale/decizilor directorului  institufiei  subordonate, a
hat&rarilor consiliului de ad ninistratie si a deciziiler seflar igrarhici superion:

mi neglijenta in rezovares usrérilor, redactarea defectunasa 3 lucrarilor repartizate
Tn vederaa solutiondrii-

ny atitudinea ireveranticasa in timpul exercitdrii atibutilor de =erviciu fata de
conducera, colaai sau once altd persoand cu care intrd in relafii

¢} nerespectaraa dispozitiior legale care reglemsanteazé modul de comunicare fata
Ge terte persoansa a datelor i informatiilor refaritoars |a activitatea instituiel;

P manifestar care aduc atingare prestigiului Agentiei Nationale, oficiiler terftoriale Si
Centrului National de Cartogratie;

ql stabilires de citre salai-fii cu funciii de executie. Tn afara celor care au atributii in
acest sens prevdzue In figa postului, de relati directe cu petentii in vederes
golutionani cererlor acestora;

r) executarea, In calitate de perscane fizice autorizate sau expei judiciari, de [Uuarari
de specialitats de natura celor previsule de art. 22 alin, (10) din Legea cadastrului si
a8 publictafi imobiliare nr. THYEE, republicata, cu modificérile s completarile
ultericars;

s) Incilcarea incompatibililzlilor sau interdictiler prevazute de lage:

t) Tntarzierea sistematicd T efectuarsa lucrarilor:

u) rranifestdr care aduc atingera demnitali sau prokitatii profesionale:

v} neinformarea angajaloruiui cu privire la aparitia stéri de incapacitate temporara de
MUncE.

Art.132. (1) Sancliuni'e cisziplinars ce se pot aplica salaratilor Tn raport cu gravitatea
abaterilor sunt:

a) avartisment scris;

b) ratrogradarea din funclis, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care =-a
dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depdsi 60 de zils,



c) rzducerea salariului de baza pe o duratd oe 1-3 luni cu 5-10%:

d} reducerea salariulul de ta28 silsau, dupa caz, a indamnizatiei de conducare pe o
pericadd de 1 =3 luni cu 5-10%:

e) desfacersa disciplinara = contractulu individual de munca,

(2} Pentrl aceessi abaters disciplinard se poate aplica numai o singurd sanciivne,

Capitolul XX
Reguli referltoare la procedura disciplinara

Art.133. In cadrul Agentiei Nationale =i inatitutilor subordenate se constituie céte o
comisie de cizsipling, numitd prin odin al directorului generalidecizie a directorului
institubel subordonale, cars cerceteaza faptele sasizate ca abateri disciplinare gi
propune sanctivnile disciglinane aplicatils saariatilor care le-au savarsit,

Art.134. {1) Comisia de dizcplind esta compusa dintr-un presedinte, cel pulin 4
memkri gi un secistar. Pressdintels comisial da discipiina este membru sl comisiai,
(2) Pentru Comisia de diecizling se desemnaaza un presedinte supleant, cel putin 2
memkri supleanll s un =ecratar supleant.

(3} Fregedintele comisiel de discipling are ohligatoriu studii supericare & QCuUpa o
functe de conducare in cadrul Agentiei Najionalelinst tutiei subordonate.

(4} Presedintels supleant Tndeplineste okligatoniu aceleasi conditii ca s frasedintels
titular.

(3) Urul dintre membr conisiel de disciplind este obligatoriu un salariat care are
gtudii juricics,

(6) Membrii tiular ai comisiel de discipling sunt reprezentanti al directilor de
spacialitate din cadru Agenliel Nationalefcompartimentelor functionale din cadrul
institutilor subordonate.

(7) Membrii supleanii ai coniziel de discipling sunt numiti dups aceleas! regull ca si
memorii titular ai comisie! de discipling.

|8) Pregedinte’s comisiel = discipling poate anual s3 sclicite inlocuirea a dai membri,
(9) Secretarul titular si supleantul acestuia nu suRt membri ai cormisiai de disciplina.
Art.135. (1) Mandatul pregsecintelul 2i al mambrilar comisigi de discinling esta de 1 an.
(2} Cu 20 de zile lucrdtoare inainte de data expirarii mandatului membrilor comisiei
de disclpling, se procadeazd 'a constituirea viitarei comisii de discipling.

Art.136. Poate fi desemrul presedintc al comisiel de discipling un salariat care
indeplinests urmatcarcla conditil

a) detine funciie de conducorg;

B are studii superioare:

¢ are o probitate morald recunoscuts;

d} nu are antecedents perale:

&) nu s& afla in situalii de incompatbiltate.

Art137. Nu peate fi numil mambru in comisia da discipling salariatul care =e afld
una dintre urmatoarele stuaiii de incompatibilitsme:

a} este sof. rudd sau afin, pand la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul general al
Agentiei Nationale sau directorul institutiel subordonate:

b2} & fost sanciionat disciplinar, iar sanciiunea disciplinard nu a fost radiatd in
conddiile legii,

Art.138. (1) Mandatul de mambru al comisiel de discipling se suspenda de drept in
urmatoarels siiuatii;



a) a fost delegatidetagat in cadrul altei institutii:

b} & savarsit o tapts care constituie ohiectul sesizani comisiei de discipling;

¢) s-a dispus incaperesa urrmarici panale imoctriva membrului comisiei de discipling:
) se afld in concadiu medical. de cdinng sau f4rd plats.

{2) Suspendaraa mandatului unui membru al comisiel de discipling se constatd prin
raportul presedintelul comisiel de dizcipling, care =e aduce de indat3 la cuncstinta
directorului gereral al Agentiei Nationale prin al carui ordin a fost numitd comisia de
discipling sau direcionului inalitutiel subordonate.

Art. 138, (1) Mandatul de mambru al comisisl de discipling se suspenda, la cerare, in
urmaioarale situatin

a) g8 afld in unul din cazuriz de incompatibiliate:

b} s-a pronumat In arice mod cu privirs la tasta sesizata, anterior solutionari cauzei:
¢y este sof, ruca, afin, pan® la gradul al patrilea inclusiv, cu salaratul a carui fapta a
fost sesizatd 5i se afld pe rolul comisiel de discipling.

(2) Cererea ce suspendars se formuleazd in scris de ctice persoand care poate
dovedi existenta stuatilor prevazute la alin, (1) sau de cétre membrul comisiai de
discipling aflat Tn una dintre situstile prevazute la alin, i1} 8 s&2 inainteazd
pregadintelui comisizi de dizcipling.

(3] Cerersa de renuntars o calitatea de membru s2 inainteazd presadintelui comisiei
de discipling si produce electe de la data emiteni ordinului directorului general al
Ageriiel Naticnale/decizisl directorului institutiel subsrdonate.

Art 140, In csz de suspendars sau ineetare a3 mandatului unui mernbru, =
secretardlul sau presedintclul comisiel de discipling, activitatea in cadrul comisie
este dusa la indeplinire d= supleantii numii conform ordinului directorului genaral al
Agenliei Mationalafdeciziel directeruivi ingtitutiel subordonate

Art.141. Suspendarea mandatulu unui membry al comisiel de discipling dureazi
pana la Thcetarea cauzol o= e a determinat suspendarea.

Art. 142, Manaatul de merong incetsaza inainte de termen. Tn urmatoarele situati
ayrenuntarea la caltziea de membru datoratd unor probleme de sanaiate, a
nurndrului - mare  de  lucrdr  repartizate in cadrul  diredtieiise viciuluidbireuluid
campartimentului din cane Zoe pare salariatul etc, |

b} incetarea raporturilor de muncd;

c) aplicarea urel sanciuni cisciplinare

d} sanctionarea cu amendi contraventionald sau penald pentruy fapte savarsite Tn
exercitarea atrlbutilor de =ersiciu eau in leqéturd cu acestea;

el apartia unci fapt dz alurd =4 atragd nefndeclinirea condiilor solicitate prin
prezentul regulament pentry dobdndirea calitati de membruforesadinte al cormisiei de
discipling,

f) refragersa mandstuiui ¢ mermbru/presedinte al comisisi de discipling de cétre
dirsctorul general al Agenti=i Nationale/dirsetorul institutiel subordonate.

Art.143. Incetarsa mandall Ul de membru al comisial de discipling se constatd printr-
un rapert al acestela, care se aduce de indata la cunastintd angajatarului prin al c3rui
ardin‘decizig a fest numitd comisia.

Art. 144, Activitatea comisizl de discipling are |la bazd urmatoarele principii;

8) prezamtia de novinoyal s, conform cireia se prezumd cd salariatul este nevinovat
atata timp cat nevinovdtia |0 nu a fost dovedita:

b) garantarea dreptului la aparare, confonn céruia se recunoaste dreptul salariatului
de a 1 audiat 5i de a prezenta dovezi In apararea 2a gi de a fi asislat, la cererea sa,
de c&ire un reprezentant 8l sindicatului al c&i mambru este:;



c} celeritatea proceduni, care presupune ohligajia corrisiel de discipling de a proceda
[Grd intArziere la soluficnarea cauzei cu respectarea  drepturilor perscanelor
imglicate i a regulilor previzute de prezentul ragulameant;

d) contradictorialtatea, cars presupune asigurarea posibilitati persoanelor afiate pe
pozitic divergenie de a se exprima cu privire |2 orica act sau fapt caro are legdturd cu
ahaterea disciplinard pentre care a fost sesizatsd comisia de digcipling;

e} proponionzalitatea conform clrela trebule respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplirare, circumsiantele Savdrgirii acesteia si sanctiunes
disciplinara propus sa fie aplicats;

f) legalitatea sanctiunii, corform céreia comisia da discipling nu poate propune decat
sanchiuni disciplinara preva cute de lege;

Q) uricitatea sanctiuni, conforn careia pentru o abatera discplinard nu se poate
aplica decat o singura sanctiung disciplinars.

ATt 148, Comisia de discip/nad are urmétoarele atribulii principale:

a) carceteazd abaterile deciplinare pentru care a fost sesizats, savérsite de catre
salaniafii din cadwil Aganjizi Nationale/directorni institudiilor subordonate’salariatii cu
funciii de conducere din cadrul institutiilor subordonate, conform art, 131

R} intocmeste rapoars cu crivice la fiecare cauzd pentru care a fost sesizaty pE care
‘e Tnainteazd direclorului gensral 2l Agentiei  Natioraleidirectorului  institutiel
zlbordonate:;

C} propung argumentat una din sanctiunile disciplinare prevazute la arl. 132 alin. 1 [it.
al-e) din prezentul regularmeant,

Art.146. Presedirtels comiziai de discipling are urmatoarele atribugii principale:

al coordoneara aclivitatea comisiei de discpling si a secretarului acestsia;

bl reprezints comisia de discipling n fata directoruiui general’directorului institufie
subordonats gi in faja oricZior alte perscane fizice 2au juridice:

c) stabilegle locul, data i ora clnd au loc sedintele comisizl de discipling:

d} conduce sediniele comizial de disciplind.

Art.147. Secratanul comisiz: de discipling are urmatoarele atributii;

a; Inregistreaza scgizarea | slentoare Ia fanta salariatulli in registru;

b} convoacd, la cererea pregedintelul comisiel membrii comisisl, salariatul 8 cani
tapid formeazd cbectul dosanlui, persoana care a ficut sesizarea i persoansle
care urmeazi s3a fig audiats:

¢} redacteazd g semneazd aldtud de memmbrii comisiei si de presedintsle acesteia,
procesul-verbal &' sadinielo: comisiel de discipling:

u) iedacizaza gl semneaz s, alaturi de membril comisiel si de presedintele acesteia.
actele  emise de comizc 8 le inaintzazd  directorului gensral al  Agenta
Mationale/directorului institefiei subordanate;

e] tine evidentole sesizanlor si ale rapoantelor si efectusarzd alte lucrdr necesare Tn
vederea desfasurani activiiali comisiel da cizcipling,

Art. 148, (1} Sesizarea 'ndreptatd Impotriva unui salariat se adreseazd comisiel de
discipling.

(2) In cazul in care sesares a fost adresstd directorulul gensral al Agentisi
Nafionalesddireclorulul institutial subordonate sau compartimentului functional in care
il desfzoara activitatea so aristul a cérui ‘apta esle sesizatd, acesta are ohligatia sa
0 fransmita de Indata comisel de discipling.

Art.- 148, {1} Comisia da dizcipling poale fi sesizats de:

a) conducitorul insfitutie;

bi conducatorul  compartimentulur functional in care Tsi desfasoard  activitatea
salariatul a carui faptd este sesizatd;

o) orice persoand care $@ considerd vatamata.



(2) Sesizares frabuis <4 cUprinda;

a) numele, prenumels, locul de muncs § funclia definutd de perscana carg g
formulat sesizarea: indicarsa domigilluiui in CUprinsul sesizdri este obligatorie doar in
cazul in care sesizares = =2 fermulatd de o persuana care nu are calitatea de
angajat al Agentis! Mational= sau al instituliilar subordenate:

bl numele, prenumale 30 compartimentul functional 1n care T3 desfasoara activitates
Salariatul a canii faptd este sesizats;

G) descrierea fapte care constituia ubiectul sesizari

d) erdtares dovezilor e S8 se eprijind sesizares;

e data sl semnaiura,

[3) Sesizarsa se formulesaca in SCris g este Insotitd, atunci cand aste posibil, de
inszrisurile care a 2lstin.

{4) Sesizar=a va f inregisiratd la secretariatul cormisisi de discipling s prezenlats
presedintelul comisiel de | ‘szipling in termen de maximum 2 Zile lucratoare de g
data inregistrzrii.

(5) Tn situafia in care sesizarea ny cuprinde elementele previzute la alin, (2)
secretarul comisiel de gizoinling PUne in vedere persoanel care a formuylat sesizarea
3a realizers complatécle n-ocesars in termen de & zile lucratoare.

{6} Daecd persosna care = formulat sesl7ar2a nu realizeazd completinile soliciate
gos'Zarea esle clasats,

Art.150. (1) La primul termen presedintele comisiei da discipling convoacd comisia in
vedarea verficar conditiler prevazute |3 art. 148 alin. (2) din prezentul regulament.
(2) In cazu! in cars comis - constatd ca nu sunt indeglinite condifiile de la art. 149
alin_(2) propune angajateruiui clasares dogani|ui,

(3} Incazul in cars s constaty ca fapta aste preseriss se claseazs dosary|

(4) In cazul in care carmelarea faptei ce face ohisstul sesizdri este de compeatenta
altei comizii de discipling, ragadintele comisiel dispune Comunicares de urgenta a
gesizdri, cu foste Tnscrizorile e o Tnsotesc, prin onja secratanilui comisial de
dizcipling,

{5} In cazul I~ care comisiz constats ¢& sunt Tndeplinite conditiile de 13 art. 149 alin,
(2], declansers corcetaras disciplinard prealabild; Tn aosst senc s2 fixeazs umatorul
termen In maxim 10 zile | ordtogre 51 dispune citarea salardatului a c&rui faptd a fost
sesizatd 5 a persoanelor indicate in sesizare, pracum si a celui care 2 formulat
sesizarea. Citarea s= face cu pel putin 2 zile lucrdtoare  inainta de termenul da
prezentare

(8) Procedura de citare Tn 7ata comisial de disciplin se face prin comunicare directs
sub semnaturd de primire. fax say e-mal. Cilarea este obligatorie pentru fiecare
lermen fixat de presedintzlz comisiel de discipling, cu exceptia cazulyi in cara parile
implicate au fermen in cuncstinga.

{7} In cuprinsul citaticl scoze prevézute la alin, i9) se indicd locul data si ora de
Incepere a sadintel comigie de discipling

(8) Citatia esls insclits de o Copie a sesizérii sub sanstiunaea nuiitatii; in situatia in
care comisia de discioiry considers o3 salarialll poate influsnta sau exercita
presiuni asupra persoanei care g Eout wEmiZared, va pastra confidentialitatea numalyi
gi prenumealli si, dupa caz 3 adrese acesiuia pAna la data inceperii carcetsrii faptai.
Art. 151, (1} Salariatul a cipui feptd se corceteazs sg nfatiseazd personal in Tata
comisiel da disciping,

(2] in cursul carcetari disc Jlinare prealabile, salariatul are areptul 53 formuleze si 23
slUstingd toste apdrarilc s 20 ofere comizioi da discipling, pentru realizarea cercetari,
tcate probele 5 motivadile pe care e conaiders necesare, precum si dreptul de a fi
asistat. la cerersa sa de un reprezontant al sindicatulul &l cdrul mambru cete,



Art132. (1) Cercetarea abalzrii disciplinare e tace oy celaritate.

(2) Activitatea d= cercelars 3 abaterii ciscinlinare impune la al duilea tarmen acordat:
a}l audiersa salariatului g cary fapta constituie chiscty! sesizdrii

b} audiarea cricdror alte pzrzoane ale caror declarsti pot inlesnl solulicnarea cazului:
¢] administrarea probelor AracUm s wverficarea documentelar 51 a declaratiilor
prezemats

Art.133.(1) Audierea persoanelor in eacdrul comisiel te discipling trebuie consemnats
in seris in procesu—verbal, sub zancliunea nulitatii

(2) Refuzul salariatului de = se Frezenta la audiers zau de a face declaratii referitoars
lz2 abalerile dizciplinare Imputate se consemnoazy in procesul-verbal si nu fmpiedics
finalizarea cercetdrii.

Art. 154, Neprezantarea s=aristului la canvocares facutd in condifiie alin. 5] al art,
190 f8r8 un motiv chiectiv 04 dreptul comisiel de discipling sa dispuna sanclionarea,
fara efectuarca cercetdiil disciplinare prealabile.

Art.155. {1) Lucrarile fiacsr:i sedinte a comisisi de disciplingd se consemnears intr-un
brocas-verbal semnat de prasedinte, de membrii gl de secretanul acesteia,

{2) In cadrul cercetdrni disc nlinare se vor stabil abaterile, imprejurdrile in care au fost
sdvargite, precum si orice date concludente, incadrarea abaterii pantry aprecierea
vinovatiel sau nevinaviis]

Art.156. (1) Raporul oo se irfocmeste la finalizarea  cercetssii disciplinare
prealabille cu priviee |3 22uza cu care a fost sesizaltd comisia lrzbuie 84 conting
umatcarele elemeara

a} numarul si data de inreqgisirare a sesizdri;

b} numele, prenumels si f 1cfia definutd de salariatul @ caryi fapta a fost cercetats,
precum gi compartimentul 10 care acesta isi dasfagoard activitatea:

Bl humela, prenumole si unclia persoansi care 5 sosizat fapta, precum 3i =le
persoanslor audiate;

d) descrierea faplsi pentru - clrei s3vlrsire a fost sesizats comisia de discipling;

e} propunerea privind solutionarea sesizdrii;

) mativarea propunerii;

g} prabele administrate:

h) in cazul Tn care comisia progune sanctionarea salanatului, in rapord se vor
menfiona: sanctiunea disc plinard propuss spre aplicare, normele de comportament
gifsau a pravederiior legaic care au fost nedlsate de salariat, motivele pantry sare ay
fost nidturate apdraile formulate de salariat In fimpul cercatirii dizciplinare
prealabile, temewul l=gal n baza cauia = Aropune sanciionarsa;

i} numele, prenumels si seinatura presedintelui, ale membrilor comisiel de discipling,
precum si ale secretaruiyi s cesteia:

J} data intocmirii procesuly’ - veroal,

{2) La raportul comisisl s2 vor anaxa: opiniile separats, formulate in sens gi motivate,
precum gi procescle-verbs 2 ala sedintelor comisiei de disciplind, in cazul in cara
aceasta a fost convocatd la mai mulie lenmene.,

Art.157. (1) Raportul intocnit de comisia de disciplind =2 inginteaza conducatorulu
institufied Tn vederea stabili! i aplicari sanctiunii.

(2) Comizia de discipling poale sa propund

8] sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul T care s-a dovadit savargirea abaterii
disciplinare de catre salarizt

by clasarea sesizdri, atunc cind nu se canfirma sdvarsirea unei abaleri disciplinare
sau nu s-a compiatat sesizarea;

¢) clasarea sesizéni Tn cazul in care fapls esta prescrisa.

(3) Hotararile comisiel de discipling se iau cu majoritatea voturilar membrilor.



(4) La individualizarcs ganciiunii disciplinare aplicabile salariatulyi comigia de
diseipling tine seama de:

a) cauzele care au detenninat sdvrgirea abaterii disciplinars;

k) imprejurarile in care aceasts a fost say Araita;

c) gradul de vinovatie a salasiatului:

d} gravitatea gi consacirtels abatari disciplinare:

e} conduita salariatului;

fl existenta unar antecedenie disciplinare ale salariatulul, care nu au fost radiate in
condifiile lagii

Art.158. Conducatorul inslittiel poale dizspune o =anciiline disciglinard mai usoard
cecat cea propusd de comizia de disciplina.

Art.159. Condusstanl inztiiufiel, dupd caz, peate dispune, matival, dupa finalizarea
cefcetani  disciplinare prealabile i Tnainte de  emiteraa crdinuluifdecizizi de
E»almtic:-n@r-a reanalizarea dosarului de cdtre comisig de discipling.

Art.160. In cazul in care comisia de discipling are indicii ca fapta savarsitd de salariat
poate fi cansiderata infracl une propune conducitarului institutiel sesizarea organelor
de cercetare penals.

Art.161. (1) Sanctiunile disciplinare pantry salariatii cercetati de comizia da discipling
se aplicd prin ordin al direclorului  generalidecizie 2 diractorulu institutiilor
subordonate numai dupd cercetarea prealahild a faptel, cu exceplia avertismentului
SCHS.

(2) Sub sanctiunes nulicdtl absalute ardinulidecizia prevazute |a alin, (1) trebuie s5
cuprinda Th mod obdgatoric

&, descriersea faptel care constituie abatere disciplinars:

b} precizarss  orevaderior  din regulamentul de organizare  si funciicnars,
reqularmentul intern, cortrastul individual de muncs sau orice aka preveden legale
care au fost nerespectate/lcilcate de salariat;

£l molivelz periru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat Tn timpul
carcetarii discizlinaro prealabie sau motivele pentru care N condifile prevazute la
art. 154. nu a fost efectuats cercetares;

d} temeiul legal in kaza ¢ iia sanctiunes dizciplinara =e aplicd:

e} lmmmenul in care sanciiv e disciolinard poate fi contestatd in instanta;

f) instanfa competentd la care sanctiunea cisciplinard poate fi contestats.

{3} Elementele pravizule = alin. (4} a= ragdsese sbligatariv §i Tn rapartul comisiei de
discipling.

Art.162. (1) Dirsclorul gercral al Agenliei Nationaledirectorul institutiel subordonata
nu poate aplica o sanctiune disciplinard mai grava decat cea propusa de comisia da
discipling.

(2) Sancjiunsa disciplnars e aplicd n terman de 30 zile calencaristice de |2 data
inregielrdrii raportului fnal ol cercetdri discinlinare prealabile |a registratura institutie),
dar nu mai tarziu de 5 iuni os |a data savargiri faplai.

(3} Sanctiunes se aplicd prin erdinddeciziz emise T formd scrisd 51 52 comunica Tn
termen de $ zile de |a data amiteri si se alasezé o copie [a dosarul parsonal.

(4) Comunicarea se face parsanal cu sermnaturs de primire, ori, in caz de refuz al
pomirii, prin scrizoare reccmandatd Limis3 la domiziliul sau resedinta indicaty de
persoana in cauzd. Ordinul decizie produce sfects de la data comunicarii.

Art.163. Contestatia impoiva ordinuluiidecizial se adreseaz3 ingtantei competente
intermen de 30 zle calendaristice de la daia comunicasd,

Art164. Sancliunile diseipinare previzute la at. 132 alin, (1) it a) - &) se radiaza
de drept in termen de 12 [Lni de |a aplicare, daca salaiatulyi nu i se aplica o noua
sanciiune disciplinard n acest tanmen. Radierea sanctunilor diacipiinare se constaty



prin ordin al directorulul general al Agentiel Nationale/decizie a directonulyj instiutiai
sUbordonale.

Art.185. Dosarele comisiel de dizcipling se arhiveazi de catre Directia Juridicé si
Resurse Umanefresponzanilul eu activitatea de resurse umane, pe bazi de proces-
vercal de predare-primire din care 23 rezuls nurmdrul de file ale dosarului, semnate
pe fiecare fild de secrataml comisiar

4 CAPITOL XXI
RASPUNDEREA CIVILA A SALARIATILOR

Art. 1B6. Rasounderes civia a salariatilor se angajeara:;

a) pentru pagubele praduss cu vinovatie patrimoniulyi Agertie Mationalefinstitutiilar
subardanate;

b} pantru nerestituiras in teimenul legal & sumelor ce |i s-ay acordst necuvenit;

cl pentru daurele piilite do Agentia Mationalainstitutile =uboardonate In calitate de
comtent, unor tede persoane, in lemeiul unei hotdrgd judechtoregt definitive si
Irewocabile,

Art.167. (1) Repararea pre udicilor aduse Agentiel Nafionalelinatitutiler subsrdenate
s& face prin asumarea Unui angajament de olatd de citre salaratul vinovat de
procucersa acostora.

(2) Tn eazul refuzului salariatului de a seftna angajamentul de plata, Directia
Econcmica’Sarviciul/Biraul :ompartimentul economic salicita, n seris s motivat,
Diractiei Juridize si Rosurs= Umane, introducerea unei actiuni n instantd avand ca
obiect cererea de okligare a salariatului la repararaa prejudiciului creat. wrmand ca
'ecuperarza pagulielor a7 se facd in temeiul hodrdrii judecatoresti favorahile
definitive 3i ircvocakbile.

CAPITOL XXII
RASPUNDEREA PENALA A SALARIATILOR

Art1B8. (1) Rispunderea salarialului pentru fapiele pravizute de l2gea penald se
angajeaza potrivit legii penals,

{2) Tn cazul in care salaiotul @ fost trimis in judecatd, Tn conditile Codului de
procedurd penald, cirectorwl generalfdirectorul institutiei  subordonate poate =23
dispuna suzpendarea raporului de munca al salariatylui

(3) Dispozijile alin, (2) se 2livd in mag Soréspunzator 5iin cazul punerii in miscare a
aciiunii penale gifsau a trim terii Th judecata in condifile Cadului de procedura penala,
{4) Tn cazul in carg Impetriva salaristuiui s-a luat, in condifile Codului da procedura
penald, masura conirolulul judiciar ori & controlulyi judiciar pe cautiune, dacd in
sarcina acestuia au fost siabiite obligalii care impiedici executarea contractului de
munes, orecum gl Tn cazu In cars salaratul este arestat la domiciliv, jar continuul
masuri fimpiedica axecUtar=a contractului de muncs.

(5)Dach se dispune clasarea, achilarea sau Tncetarea procesului penal, suspendarea
contractulul individual de rmuncd Tneeteaza, iar salariatul respectiv va fi raintegrat in
funciia detinutd antarior 5 1 vor fi achitate drepturile salaniale aferante parinadsi da
suspendare

{8) Daca =ze dispune reruntarea la urméirirea penald, renuntarea la aplicarsa
pedepsei sau amécarsa colicani pedepsel, suspendarsa contractului individual de
munca fnceleqs3, lar salaratul respactiv va fi reintagrat Tn funciia delinutd anteriar,
fend s Ti fie achitate dreptuiile salanale aferante perinadei da suspendare,



Capitolul XX
Narme genersle de condults profesionala a parsonalulul

Sectiunea 1
Principllle care guverneazd buna eonduits gi obligatiile ce decurg din acestea

Art.169. Nonmele de conduita urmérese a2 asigure eliminares kirocratiel si a faptelor
de coruptie din Ageatie 5 nstiuiile sale subordonate i implicit cregteraa nivelylui da
satisfactie a clienjilor, cresierea calitatii serviciului public, ¢ bund administrara n
ealizarea interssulul public si crestersa incredsrii populatial in sistem,

ArtA70. Principile care guvermneazd conduyitg profesionald a pesonalului oficiulyi
teritorial sunt:

al prioritatea interesului public — arincipicl conform cdruia in exarcitares atrib utiilor
funcliel. personalul are tndatorirea de a considera intaresul public mai prasus decat
intarasul perzonal

b} asigurarea egalitdti de tratarment al calatenilor In fata institugial — prinGipiu conform
cdruia personalul are indsiarirea de a aplica acelagi regim juridie in stuatii identice
gau similars:

¢} profesionalismul - princicie conform carus personalul are obligaiia de a Tndepling
atributiile de serviciu cu -esponsabllitate, competenta, eficientd  corectitudine si
congtiincioz tate:

) impartialitatesa i nediscriminarea - princigiu conform cSruia personalul este obligat
sd aiba o atitudine cbiactiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic. religios
sau de alla naturd, in exerciarega functiei;

&) integritatea morald - princiciu conform cania personalulul ii este interzis =a solicite
sall s& accepte, direct sau indirect, pantru el say pentru altul, vraun avantaj ori
beneficiu moral =au materal;

i livertates gandiri 5i & exodmari - poncipiu conform caruia personalul poate s&-3i
exprime si sa-gi fundamenisre opiniile, cu respectarea crdinii de drept si a bunelor
FTaravur;

g) cinstea =i corectitudings - principiu conform céruia, in exarcitares functisi si in
ndeplinirea atributilor de =eniciu, personalul trebuie =a fie de bund credintd gi sd
actioneze pentru indoplnices conforms a atributiilor de =ariciu;

hideschiderea si transparcnia - pringipiu senform caruia activitatile desfasurate de
personal in exercitares funchilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizai
catdienilor;

I legalitatoa — orincipiul conform ciruia in exercitarea atributiilor angajatii sunt
obligall 88 respecte leges, precum si drepturile gl libetdtie constituionale ale
persganelor;

[} corfidentialratea - principiul conform edruia perscnalul este obligat sa garanteze
securtates daislor 2l form atiilor objinuta Tn exercitarsa autorititii conferite de lege;
k) respectul - principiul canc se manifesta prin consideratia pe care angajalji o acord3
persoanslor, colegilor, supsrionlor. subalternilor, drepturilor sl libertatilor acestora,
institutiilor, legilor, valoriler sociala, normelor stice & deantologics

I independenta operationz'd — principiul -are consta in garantarea Indeplinirii
atribugiilor de catre un angaiat. potrivit compstentelor stabilite pentruy nivalul ierarhic
pe care 1l ogupa, ra imixti n2a legald a altos angajati, persoane sau autoritdt:

m} ‘ialitatea — princisiv! prin care sz expima adesdunea fata de abiectivela ei valorile
promevate de institutie, rezpeciul fatd de ierarhia institutiel. onestiate in relsjile



interpersonale. respactul f238 de adevadr g dreptate, congliinciozitate in Tndeplinirea
atributiilor,  respectarea angajamenteior  asumate. asigurarea  confidentialitatii
informatiilor chtinute T procesul mungi.

ArtA71. (1) Tn vederes reapecianl princigilor enunialz la art 170, in completaras
obligatilor enumszrate la arl g, angaljatii oficiului teriterial au urmatoarele okligati:

a8} 28 asigure un serviciy poblic de calitate T beneficiul cetitenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si g transpunerea lor Tn practicd, in scopul realizarii
atribufiifor instiuliel, n liritele stabilite prin figa postului si din programele de
activitate:

bl 4 aiba un comportarent profesionist, precum i 84 asigure, Tn condiile legii,
transparenia administrativ: pentru a cistiga si a menting incredersa publicului Tn
Intagritates, impartiallatea =i eficacitatea Agentie’ 5l al institutilor subordonata:;

c) 2d-5i ndeplineasca atributile si sarcinile ce le rovin intr-c manierd echitabild i
opiectivd, cu raspectarea sf protejarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
persoansi, censacrate oprn Constituic $i prin alte reglementari, in conformitate ey
Daclaratia Universald a Diepturilar Omulyi, Lonventia elropeans a drepturilor omului
8i oU disnozifiile tratatelor |2 care Romania aata parta

d) s3-gi exercite funcfile cu obiectivitate 5i impartialitate, avand ca unic temai legea,
fard a da curs presiuniler gi influenjelor de orice naturs:

elsd acopte o altudine demnd si civilizats fald de beneficiari servicilor de
specialitate, =3 des doveda de amahbiitats sl sclicitudine, adoptand o atitudine
politicaassd s f2nmd $i 53 le aolicite acestora un compertament adesyat;

71 88 adopte o atitudine impartiald gi justificatd pentru rezolvarea olard 51 eficientd a
problemelor catiterilor, avand chiigala sa ®spacts principiul egalitdti cetdtenilor in
fata lagii =i o auteritati puk GE, prim:

- promovarsa unor solufll coererte si legale, conform principiului tratamentuly
rediferentiat, raportate s acosasi catagorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricdrai forme de discriminars

g) 53 se abinsd dz la sxecu arsa ordinelor/dispozitiler @i sarciniler vadit ilegale, avand
cbligatia de a-si infuima de Indats g=fil despre acoasta, pe cala ierarhica, atat verbal,
cat si prin referat suris: abinerea de la axesularea acestora nu atrage réspunderea
dizciplinari;

h}s& nu interving =au s2 influenieze vreun contrel de ofics naturd, din cadrul
instilutiel sau din afara acesizia, In considerares funciiel pe care o detin.

{2) Personalul are obligatiz s& pastreze, in concifiie legil, asigurdnd respectarea
drepturilor  porsoaneion, sscretul de  stal gl secretul de serviciu, precum s
confidenialitatea deplind acupra datelor g informatiilar pa care e detine, altele decét
cele de interes public si 84 nu le utilizeze abuziv sau Tn folos RrQpriLL.

{3) Culegeres, stocarea si utilizarea datelor cu caracler perscnal de catre angajali se
face in conditile legii i vor fi Imitate strict la ceea ce esie necesar pentru realizarea
obiecivelor lagals legitime =/ spesifice inatituljel.

(4) Tn exsrcitarea alribuiilor ce le revin, potrivit principiilor enumerate mai sus,
angajatilor oficiului teritorial 1= aste interzis:

d] 53 exprime 'n public ap ecier neconfarme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Institutiel, cu polticile g srategile acesieia or cu proectele de acte cu caracter
nommatiy sifsau individual; )
b) ed facd apracizr 'n legéiurd cu litigile sflate n curs de solutichare in cara institutia
are calitatea de paria, dacs nu sunt abilitadi in acest sens;

¢) 28 dervaluiz intormall care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de loge:



} 85 acorde asistants sj consultanid persoaneler fizice say undice, in vederes
pramovdrii de actiuni juriice sau de altd naturs impaotriva statului sau Agentiai g
institufiilor sale suberdonate:

a) 38 afigeze in cadrul institutiel Tnsemne on chieste nscripficnate cu sigla sau
aenumirea particelor politice ori a membrilor acestora;

f) 84 permity utlizarea numelui sau g imaginii orepri in actiuni publicitare, pentry
promaovarsa uner activildl similare cu profilul institufiei pe care o reprezinta,
desfasurale de persoana fizice say juridice, precum gl in scopun electorale:

g sa tolersze actels de soruptie, avand obligatia de a informa sUperioni gi alte
Lrgane compstenta cu privice la cazurile de coruptie despre cara a luat cunestinta, Tn
exarcitarea atributiior de s=migiy:

h) s& solicite ori 83 accerte bani, cadourl, servici, favarur, invitatii sau orice alt
avantaj, cara le sunt destnata personal, familiei, parintilor, pristenilor, din partes
perenanzlor U care au sau au avul relatii de serviciu sau de naturd politich, care le
pot influenta imparialitalza in exercitares funclilor definuie ori pot constitui o
recompensd in ragor cu acoste functii;

i) 54 furnizeze informati referitoare la bunurile oroprietate publica sau privatd a
statulul, supuse operativnilor de vanzare, concesionare say inchiriere, in alte conditii
decat cele previzute de lece;

I} 24 foloseascs timoul de jueru ari logistica instituiisl pantru realizarea activitétilor
didactice sau in sprijinul o ndidagilor |a functi elzetive sau pentru desfasuraraa de
activitafi in afara celor aferete functiei detinde:

{5) Prevederle prezentzlcr norme de condutsd nu pol fi interprelate ca o derogare de
la obligaiia legald & personalului de a furnizs informatii de inleres public celor
intereseti, in conariile legi.

Art.172. (1) Tn relatile cy Jerscnalul insttutisi precum =i cu perscanale fizice say
juridice, angajatii sunl oblgati 4 aibd un comporiament bazal pe respect, buna-
vredinté, corectituding si amabilitate.

{2} Personaiul are obligatiz de & nu aduge atingerez onoarei, reputatiel §i damnitatji
perscanelor din cadrul instiiutiel, precum si ale perscanelor cu care intra n legaturd
in exercitarea funetiai, prin

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- fermularga unor 2esizarn ssu plangeri calomnioase.

Art173. (1) Personalul care reprezints institutia in  eadrul unor  organizatii
internationale. insligi de nvatdmant, conferinte, seminarii 5l alte activitdii cu
carscter internafiona’ aie cbigatia &8 promovars o imagine favorabild farii si
inetitutiei al cdrui angajat esic.

(2) in relatilz cu reprezenanti altor state. angajatii institutiel au obligatia de a nu
exprima opinii personals privind aspacte naiionale sau dispute internationale.

(3} Tn deplasérie in afars (30i, persanalul oficiului teritorial este obligat s3 aiba o
conduitd corcspunzétoate regulilor de protocol, 53 se informeze 5l 83 respacte legile
sl fradifiilz t&rii gazg3,

Art.174. (1} In procesul d= luare & deciziilor, angajatii oficiului teritorial au obligatia
sa actioneze in mod fundamentat § imparial, confonm prevederilor legala.

(2) In procesul de luare & decizilor, s sedintele Consiliului de courdonare, angajatii
Oficlului teritorial pot fi reprezentati de lideri de sindicat, 'n calitate de observaton.

{3} Parsoanele implicate Tn srocasyul decizianal au ooligatia de a nu promite fata de
terii luarea unor decizii d& atre ofisicl teritorial, precum si thdeplinirea atributilor, in
med privilegist.

Art175. (1) In exercitares atrizutiitor specifice functilor de conducere, angajatii
oficiulul terftorial 20 urméiozrale obligati:



a) 24 asigure egalitatea de janse gi de batament cu privire la dezvoltares carisre]
pentru personalul din subardine;

b) 88 examineza $i =5 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul dip Supcrdine, atunci cand propune ori aproba
avansar, promovand, transferud, numin =ay elibarir din functi, ori acordarea de
stimulente materiala sau morale. excluzand orice form3 fle tavoritsm ori dissrminare:
Gl 58 nu favorizeze sau si nu defavarizeze accesyl ori promovarea in funclii pe
criterii discriminatori, do rudenie, afinitate sauy alta criterii neconforme au principile
prevazute a art. 170

(2} Personalul care define functii de conducers rdspunde pentru dispoeiile date
subaltamilor in tameiul aut TiE pe care o exareild potrivit prevedarilor legale

(3} Argajatii cfciului taritorial au obligajia de a nu impuna ari de a ny sugera altor
angajali s& sa Inscrie T organizati sau asoviafii, indifereni de natura acestora,
promigandu-le acoidarea unor avantaie materiale sau arofesionale,

Art176. Orice angajat =/ oficiului terjtorial poate achizifiona un bun aflat in
proprietata Agentiel, supus vanzdEri in condilile legii.

Art.177. Personalul rispunde pentry actunile, iractiunile si omisiunile sale, in
condiiile legil.

Sectiunca 2
Interdictii

Art.178. (1} Angajatior Agentiei sl ai institutilor subordonate e aste interzis =3
instrumanteze cauzele in care benefisiad sunt e sau sofulisolia, rudele sau afinii
pana la gradul lil inclus’v persoanele juridice la cars ei sau una din persoanels
menjionate amerior dstn calitatea de acfionari‘ascciafildirectori‘administratan,
precum si I cauzele carz au ca obiact documentafii Intacmite de ei anterior
dobandini calilgi de salari=t al instilubei, de parsane fizice autorizate oy care sunt
soy/eofie. rudd sau afin pAnd la gradul [l inclusiy, sau de persoans juridice autorizate
'8 care una  din persoansle menlionate  anterior defin calitatea de
actionarifasociagi/d ractoriadministratorn.

(2} Registratorii de cane fu ciasa gi inspectorii de cadastry nu vor netrumenta actele
intecmite de un notarparscand autorzats cu cara este zofisolie, rudd pani la gradul
[ invelusiv sau afin.

{3} In cazul Tn care se afld tn una din gituatile mantionate la alin. (1) angajatul este
obligat sa s2 abtind & 54 instiinjeze de indats, in scris, seful ierarhic superiar, pantiu
repartizarsa lucrdni unei alle persoane.

(4 Salariatilor Agentiel i & institutiilor subordonale | este intetzis =5 axacule lucrari
de specialtate de natura celor prevazute in HotirGies Guvernului nr. 1288/2018,
prvind organizares sl funclioharea Agengisi Nationale de Cadastru si Publistate
Irnobiliarg.

(3} Merespectarea prevededlor prezentulyi articol reprazintd abatere disciplinard
rava in sensul art. 141 din grezentul regularment,



Secfiunea 3
Inzompatibilitati

Art.179. [n exerciares competenielor ce le ravin angajatiior oficiului tericorial pot
interveni conflicte de interaza sau incompatibilitdti care ar putea influcnia indeplinirea
cu obiectivitate 3 atribugiilor de serviciu,

Art.180. (1) Incompatibilitdiila privind functile de conducere si executie din cadrul
oficiulai teriterial, pe 1Bngd cele prevazute de acta normaltive Tn vigoare aplicabile,
reias din dispozitile prezentelor norme de conduitd astfel:

a) caliatea de angajaf al Agantial i al institupilor subordonate este incompatibild cu
o2& de perzoand autorizetd s8 execule lucrari de specislitate, de natura celor
prevazute in Hotfrdrea Guvarnului nr. 1288/2018, privind organizarea si funciionarea
Agentiel Nationale de Cadastru si Publicitatz Imobiliard

b} calitatea de angajat al ~gentiei &1 al institwgiilor subordonate este, de asomenea,
incompatibild cu cea de aclicnardasceiat/directorfadministrator la perscane juridice
auiorizate in domeniuv.

(2) Angajatul care se afld Tn una din acesie incompatibilitati va nstiinta in tarmen da
0 zile selul erarbuc superior de sifuatia creata gi va cpia Intre calilalea sa de angajat
ci functia care genaereazd [ncompatibilitatea, demisionandg din una dintra funatii.

(3) Nerespeciares prevedsilor prezenlului articol reprezintd abatere dizciplinard in
sansul art. 131 din prezentu’ regulament,

Capitolul XXV
Riéspundersa patrimoniala

Art.181. Instiluiia aie oblivsiia sa 1l despagubsasca pe salarat Tn silualia In care
acesta a sutert un prejediciu matanal din culpa angajatorului Tn tirmpul Tndeplinrii
obligagilor de serviciu sau n lagaturd cu sonviciul, in conditile alin. {25 si (2) ale art.
253 din Legea nr. 532003 - Codu! Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.
Art182. Salariati rispund ocatfimonial, In temeiul normelor ei principiilor raspunderii
civile contractuale peniry pagubele materale produse institufiel din culpa si in
legaturg cu munca lor, in condiiile art. 254 si urmatoarele din Legsa nr. 532003 -
Codul Muncil, cu medificaslz si complatidla ulterioare.

Capitociul XXV
Dispozitii finale

Art.183. Orice alle regull suplimentare prezentului regulament vor fi aprobate prin
decizia direclorulul cu merjun=a " face parie integratd din Regulamentul Intern al
Oficivlui de Cadastru si Publisitate Imaobiliard Constania

Art184, {1} Serviciul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petiti va comunica
Regulamentul Intern Seficr de senvicii, orin email la adresa de sanviciu din cadrul
oficului teritorial, prin grijs cérera salanabl vor lua la cunostinta despre cuprinsul
regulamantulul, prin Tnchsierea unul proces-verbal, procedura de comunicare
cansiderdncu-se astiel, Tndepiinitd.

(2} Totodatd, prazentul ragulament va fi afisal pe pagina oficiului teritorial, la adresa
http:fhww ocpict. refregelzment ghp

121 Dispozitiile prezentulul regulament intrd in vigoara Tn termen de 2 zile de la
comunicarea conform alin.(1).



