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Capitolul I

Dispozilii generale

Art. 1. (1) Prezentul regulament intern este intocmit in temeiul arl.241din Legea
nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatS, cu modificdrile si completdrile ulterioare gise
aplicd tuturor salariatilor Oficiului de Cadastru gi Publicitate lmobiliard llfov, denumit in
continuare O.C.P.l. ILFOV

(2) Regulamentul intern concretizeazd, in principal, regulile privind proteclia,
igiena gi securitatea in muncd, drepturile 9i obligaliile angajatorului 9i ale salarialilor,
procedura de solulionare a cererilor sau reclamaliilor individuale ale salariafilor, regulile
privind disciplina muncii in institulie, abaterile disciplinare si sanc[iunile aplicabile 9i
modalitdfile de aplicare a dispoziliilor legale sau contractuale specifice.

(3) Prezentul regulament se aplicd tuturor salarialilor O.C.P.l. ILFOV, indiferent de
durata contractului individual de munc5, de atribuliile pe care le indeplinesc gi de funclia
pe care o ocupi, precum gi salariatilor care igi desfdgoari activitatea in cadrul institufiei
pe bazd de delegare sau detasare, precum 9i studenfilor care efectueazd practicd in
cadrul acesteia.

(4) Prezentul regulament va fi prelucrat de fiecare sef serviciu/birou/compartiment
conform Anexei nr. 1 gi semnat de fiecare persoand pentru luare la cunogtinld gi
conformare. Formularul de luare la cunostinta a reglementarilor Regulamentului lntern
semnat se arhiveazd la dosarul personal.

Atl. 2. Prin angajator, in sensul prezentului regulament, se inlelege Oficiul de
Cadastru 9i Publicitate lmobiliard llfov.

Art. 3. (1) Oficiul de Cadastru gi Publicitate lmobiliard llfov este condus cle un
director.

(2) Atribufiile directorului oficiului sunt prevdzute in regulamentul de organizare 9i
funcfionare a oficiilor de cadastru 9i publicitate imobiliard.

Capitolul II
Drepturile 9i obligafiile angajatorului 9i ale salarialilor

Art.4. (1) Relaliile de muncd se bazeazdpe principiul consensualitalii 9i al bunei-
credinfe.

(2) Drepturile 9i obligafiile privind raporturile de muncd dintre angajator si salariat
se stabilesc potrivit legii, in cadrul contractelor individuale de munci.

(3) Salarialii nu pot renun[a la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
(4) Orice tranzaclie prin care se urmireste renunlarea la drepturile recunoscute

de lege salariafilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.
(5) Pentru buna desfisurare a relaliilor de munc5, angajatorul 9i salariatii se vor

informa gi se vor consulta reciproc, in condiliile legii.

Art. 5. O.C.P.l. ILFOV are, in principal, urmdtoarele drepturi:
a) sd stabileascd organizarea gi func[ionarea instituliei;
b) sd stabileascd atribuliile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in condi[iile
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c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salaria[i, sub rezerva legaliti[ii
lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate sivArgirea abaterilor disciplinare 9i sd aplice sancliunile

corespunzdtoare, potrivit legii gi regulamentului intern
0 sd stabileascd obiectivele de performan[i ale angajatului, corespunzatoare

postului gi criteriile de evaluare ale acestora.

Art. 6. O.C.P.l. ILFOV are urmitoarele obligatii:
a) sd informeze salarialii asupra condiliilor de muncd gi asupra elementelor care

privesc desfdgurarea relaliilor de muncd;
b) si asigure permanent condi[iile tehnice 9i organizatorice avute in vedere la

elaborarea normelor de muncd gi condiliile corespunzdtoare de muncd;
c) sd acorde salarialilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele

individuale de muncd precum gi din regulamentul intern;
d) sd comunice periodic salarialilor situalia economicd si financiard a unitdlii, cu

exceplia informaliilor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de natund sd
prejudiceze activitatea unitdlii;

e) si se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentan[ii salarialilor in
privin{a deciziilor susceptibile sd afecteze substanlial drepturile si interesele acestora;

f) si pldteasci toate contribuliile 9i impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sd
relind 9i s6 vireze contribufiile 9i impozitele datorate de salariati, in condiliile legii:

g) sd infiin(eze registrul general de evidenld a salarialilor gi si opereze
inregistririle prevdzute de lege;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

i) sd asigure confidenlialitate datelor cu caracter personal ale salariafilor;j) si foloseascd ra[ional fo(a de muncd, si intreprindi toate diligenlele
necesare in vederea repartizdrii de cdtre A.N.C.P.l. a numirului de posturi la nivelul
strict necesar realizdrii in bune condilii a activitSlii O.C.P.l. llfov, sd organizeze
selec[ionarea, angajarea potrivit cerin[elor stabilite pentru fiecare loc de muncii, sd
organizeze promovarea salaria[ilor in raport cu calitdlile profesionale, modul de implicare
9i comportamentul in cadrul instituliei, prin aplicarea unor criterii obiective de
evaluareacestora, si organizeze pregdtirea profesionalS a salaria{ilor;si asigure
condiliile tehnico-materiale corespunzdtoare pentru to[i salarialii, astfel ca activitatea
profesionald si se desfSgoare in interiorul unor parametri optimi de calitate 9i
competitivitate;

k) sd introduci un sistem informational adecvat, in vederea inlituririi birocraliei
gi stabilirii corecte gi eficiente a responsabilitd[ilor;

l) sd foloseascd toate posibilitd[ile organizatorice pentru acordarea timpului liber
legal de odihni salariatului;

m) si asigure conditiile pentru efectuarea integrali a concediilor de odihni
potrivit programdrii acestora intr-un an calendaristic;

n) sd asigure fondurile bdnegti necesare pldtii salariilor 9i participdrii salaria[ilor
la programe de formare profesionald;

o) sd informeze salariatii 9i organizafiile acestora cu privire la orice hotdrdre care
poate aduce atingere intereselor acestora;

p) sd nu prevadd in contractele Incheiate cu te(i dispozitii care si afecteze
interesele salariafilor;
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q) sd aducd la cunogtinta salaria[ilor, in timp util, atribuliile 9i sarcinile de serviciu
ce revin fieciruia gi normele de muncd stabilite;

r) sd asigure salariatilor stabilitatea in muncd;
s) si despdgubeasci salariatul in situafia in care acesta a suferit un prejudiciu

material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obliga[iilor de serviciu sau in
legdturd cu serviciul;

0 si pund la dispozi[ia salarialilor, prin intermediul gefului direct, urmdtoarele
documente: regulamentul de organizare gi func[ionare, regulamentul intern, documentele
privind deciziile conducerii, documente cu privire la normarea muncii, condi(ii de munc6,
restructurare, formare 9i perfeclionare profesionali, norme de proteclia muncii gi
prevenirea gi stingerea incendiilor;

u) si se consulte cu organizaliile sindicale, in condifiile legii, in privin[a deciziilor
susceptibile sd afecteze substanlial drepturile gi interesele salarialilor gi la intocmirL.a, in
cazul concedierilor colective, a planului de mdsuri sociale sau altele menite si protejeze
interesele salarialilor ce urmeazi sd fie concedia[i;

v) sd ia mdsuri pentru eliberarea de legitimalii tuturor salariatilor;
w) si intocmeascd recomanddri in legdturi cu activitatea profesionali gi profilul

moral al salariafilor la plecarea din institulie, la solicitarea acestuia.

Art. 7. O.C.P.l. ILFOV are obligafia indeplinirii oricdrei alte indatoriri ce ii revine in
temeiul reglementirilor legale.

Art. 8. O.C.P.l. ILFOV poate invita reprezentantul sindicatului si participe la
gedinlele consiliului de conducere, pentru discutarea problemelor de interes profesiional,
economic ai social, cu statut de observator, fdrd drept de vot, , dacd organizalia este
constituiti legal 9i cu drept de reprezentativitate, conform prevederilor legale in materie.

Art. 9. Salaria[ii O.C.P.l. ILFOV au urmdtoarele drepturi:
a) dreptul la plata salariului gi a altor drepturi de naturd salariald pentru munca

depusd;
b) dreptul la repaus zilnic Ai sdptdmAnal;
c) dreptul la concediu de odihnd anual gi la alte concedii conform prevederilor

legale in vigoare;
d) dreptul la securitate gi sdnitate in muncd;
e) dreptul la acces la formarea profesionalS;
0 dreptul la informare gi consultare;
g) dreptul de a constitui sau de a adera liber la o organiza[ie sindicald;
h) dreptul de reabilitare medicali, profesionali gi sociald, in caz de accident de

muncd sau boal6 profesionald;
i) dreptul de a participa la actiuni colective;
j) dreptul la demnitate in munci;
k) dreptul la protecfie in caz de concediere;
l) dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea condi[iilor de munr:d 9i

a mediului de muncd;
m) dreptul la egalitate de ganse gi de tratament.

Art. 10. Salariatii O.C.P.l. ILFOV au urmdtoarele obligalii:
a) sd realizeze sarcinile de serviciu ce decurg din figa postului gi din programele

de activitate, precum 9i din dispoziliile legale ale gefilor ierarhici;
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b) se cunoascd gi si aplice prevederile legale in vigoare in activitatea pe care o
desfdgoard;

c) sd respecte ordinea 9i disciplina la locul de muncS;sd respecte programul de
lucru, si foloseasci integral gi cu eficien[d timpul de muncd;

d) sd dea dovadd de cinste, corectitudine gi comportament civilizat, s6 nu
desfSgoare activitd[i prin care se urmdregte ob[inerea de foloase nelegale, rsd nu
beneficieze de foloase necuvenite pentru activitatea prestatd in cadrul airibu[iilor de
serviciu;

e) si asigure pdstrarea secretului de serviciu, sd nu scoat6 gi sd nu difuzeze din
circuitul informa[ional al angajatorului date, sd pistreze confiden[ialitatea asupra
documentelor institu[iei, inclusiv cele privind situalia economicd gi finantiard a acesteia,
altele decdt cele publice, potrivit prevederilor legale in vigoare, puse la dispozilie de
angajatorintemeiul literei d) alin. (2)alart.40dinLegeanr.53/2003-Codul Muntii,cu
modificdrile 9i completirile ulterioare;

0 sd nu furnizeze informa[ii spre publicare Tn mass - media, in scris, verbal sau
pe suporturi audio - video, direct sau prin intermediul jurnaligtilor, decdt la solicitarea
conducerii instituliei;

g) si cunoasci gi si respecte normele de sdndtate gi securitate in munc6 9i s6
contribuie la preintAmpinarea 9i inldturarea oriciror situalii care ar putea punL in
primejdie viata, integritatea corporald sau sdndtatea oamenilor ori bunurile materiale;

h) sd respecte termenele fixate de gefii ierarhici superiori pentru realizarea 9i
predarea lucririlor sau a sarcinilor de serviciu;

i) sa restituie sumele de bani incasate necuvenit de la angajator;j) sd pdstreze in bune condilii amenajdrile 9i dotdrile efectuate de angajator, s6
nu le deterioreze gi si nu sustrag6 componente ale acestora;

k) sd aduci la cunostinla angajatorului orice modificare intervenitd in legiturrd cu
pregitirea profesionalS, starea civilS, schimbarea actelor de identitate, a domiciliului,
numdrului de copii, prin furnizarea de copii ale documentelor care atestd modificdrile
respective, in termen de 3 zile de la emiterea acestora;

l) sa aducd la cunogtinfa angajatorului, in scris, de indatd, pierderea sau
distrugerea legitimaliei de serviciu,

m) si respecte prevederile Regulamentului lntern, Regulamentului de Organizare
gi Funcfionare, figa postului, normele de securitate 9i sdnitate in muncd, de prevenire 9i
stingere a incendiilor 9i toate celelalte regulamente/proceduri aprobate de cdtre
directorul general al A.N.C.P.l.si directorul O.C.p.l. ILFOV.

Art. 11. Salarialii afla[i in perioada de probi beneficiazdde toate drepturile gi au
toate obligaliile prevdzute in prezentul Regulament lntern.

Art. 12. La baza exercitarii atributiilor de serviciu stau urmdtoarele principii:
a) libertatea muncii;
b) respectarea Constitutiei gi a legisla{iei in vigoare;
c) prioritatea interesului public;
d) asigurarea egalitifii de tratament a salariafilor;
e) profesionalismul;

0 impa(ialitateaginediscriminarea;
g) integritatea morali;
h) libertatea g6ndirii gi a exprimdrii;
i) deschiderea 9i transparenta.
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Capitolul lll
Reguli generale privind sinitatea 9i securitatea in munci

Art.'13. (1) Angajatorul are obligalia sd ia toate misurile necesare pentru
protejarea vielii 9i sdndtdfii salarialilor.

(2) Angajatorul are obligalia sd asigure securitatea gi sindtatea salariatiilor in
toate aspectele legate de munc5.

(3) in cadrul propriilor responsabiliteti, angajatorul va lua masurile necesare
pentru protejarea securitdtii 9i sdnitdlii salaria[ilor, inclusiv pentru activitd[ile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare gi pregdtire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizdrii protecliei muncii si m'rjloacelor necesare acesteia, cu respectarea
urmitoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
c) combaterea riscurilor la sursd;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce privegte proiectarea locurilor de

muncdsi alegerea echipamentelor si metodelor de muncdsi de produclie, in vederea
atenudrii, cu precddere, a muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii
efectelor acestora asupra sdnritSlii ;

e) luarea in considerarc a evoluliei tehnicii;
0 inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea

ce este mai pufin periculos;
g) planificarea prevenirii;
h) adoptarea mdsurilor de proteclie colectivd cu prioritate fata de mdsurile de

protectieind ivid ual6 ;

i) aducerea la cunostinta salariafilor a instrucliunilor corespunzdtoare.
(4) Pentru asigurarea securitdtii gi sanatdlii in muncd a salariatelor gravide ;;i/sau

mame, lduze sau care aldpleazl, angajatorul are urmdtoarele obliga[ii:
a) sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care

aldpteazd la riscuri ce le pot afecta sdndtatea sau securitatea gi sd nu le constrAngd si
efectueze o muncd ddunitoare sanitdlii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou
niscut;

b) sd evalueze anual, precum gi la orice modificare a condi[iilor de muncd
natura, gradul 9i durata expunerii salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care
aldpteazd, Tn scopul determindrii oricirui risc pentru securitatea sau sdndtatea lor 9i a
oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptdrii;

c) sa ingtiin[eze medicul de medicina muncii, precum gi inspectoratul teritorial de
muncS pe a cdrui razd igi desfagoard activitatea, Tn termen de 10 zile lucritoare de la
data la care a fost anun[at in scris de citre o salariatd ci aceasta este gravidS, a ndscut
recent sau alipteazi;

d) si modifice in mod corespunzitor condiliile gi/sau orarul de muncd ori, dacd
nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de muncd fdri riscuri pentru sindtatea sau
securitatea sa, conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu men[inerea veniturilor salariale, in cazul in care o salariati este gravidd, a
niscut recent sau aldpteazi 9i desfSgoard la locul de munci o activitate care pre:zintd
riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii gi aliptirii,
in sensul celor prevdzute la art. 5 alin. (1) din Ordonan[a de urgenli a Guvernului nr.
96/2003 privind protectia maternitdlii la locurile de munc6, cu modificdrile 9i completdrile
ulterioare;
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e) s6 acorde concediu de risc maternal in condiliile Ordonanlei de urgenld a
Guvernului nr. 96/2003 privind proteclia maternitdlii la locurile de munc5, cu modificdrile
gi completdrile ulterioare;

0 sd acorde reducerea cu o pdtrime a duratei normale de munc5, cu menlinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementdrilor legale privind sistemul public de pensii gi alte drepturi de asigurdri
sociale, Tn baza recomandirii medicului de familie, pentru salariatele gravide care nu pot
indeplini durata normald de muncd din motive de sdndtate, a sa sau a fdtului sdu;

g) si acorde salariatelor gravide dispensd pentru consulta[ii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in condi[iile previzute la art. 2 lit. 0 din Ordonan[a de urgenld
a Guvernului nr. 96/2003 privind proteclia maternitd[ii la locurile de munci, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare in cazul in care investiga[iile se pot efectua numai
in timpul programului de lucru , fdrd diminuarea drepturilor salariale;

h) sd acorde salariatelor care aldpteazd, in cursul programului de lucru, doui
pauze pentru aldptare de cdte o ord fiecare, p6nd la implinirea v6rstei de un an a
copilului; in aceste pauze se include gi timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in
care se gdsegte copilul.

Art. 14. (1) Angajatorul are obligalia si asigure to[i salarialii pentru risc de
accidente de munci 9i boli profesionale, in condiliile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodici a salariatilor sdi in domeniul
securitdlii 9i sindtafiiin muncd.

(3) ModalitSfile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentanfii
sind icatului/reprezentan[ii salarialilor.

(4) lnstruirea in domeniul securitdlii gi sanataliiin munci este obligatorie in
urmdtoarele situalii:
a) Tn cazul noilor salaria[i;
b) Tn cazul salarialilor care igi schimbd locul de munci sau felul muncii;
c) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6

luni;
d) in situalia in care intervin modificdri ale legislaliei in domeniu.
(5) Locurile de munci trebuie sd fie organizate astfel inc6t si garanteze

securitatea gi sdnitatea salaria(ilor.

Art. 15. in scopul asigurdrii implicirii salariatilor la elaborarea gi aplicarea
deciziilor in domeniul protec(iei muncii, prin decizie a directorulu oficiului, se va constitui
Comitetul de securitafe gi sdndtate in muncd, ce are urmitoarele atribu[ii:

a) analizeazd gi face propuneri privind politica de securitate gi sindtate in munci
gi planul de prevenire gi protec[ie, conform regulamentului intern sau regulamentulr"ri de
organizare gi functionare;

b) urmiregte realizarea planului de prevenire gi protectie, inclusiv alocarea
mijloacelor necesare realizdrii prevederilor lui gi eficienta acestora din punct de vedere al
imbundtd[irii condi[iilor de muncd;

c) analizeazi introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludrrd in
considerare consecintele asupra securitifii gi sdndtS[ii, lucrdtorilor, 9i face propuneri in
situa[ia constatdrii anumitor deficienfe;

d) analizeazd alegerea, cumpdrarea, intrefinerea gi utilizarea echipamentelor de
muncd, a echipamentelor de protec[ie colectivd gi individuala;

e) analizeazd modul de indeplinire a atribuliilor ce revin serviciului extern de
prevenire gi protectie, precum gi menlinerea sau, daci este cazul, inlocuirea acestuia;
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f) propune mdsuri de amenajare a locurilor de muncd, [inAnd seama de prezenla
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

g) analizeazi cererile formulate de lucrdtori privind condiliile de munci gi modul in
care igi indeplinesc atribuliile persoanele desemnate gi/sau serviciul extern;

h) urmiregte modul in care se aplicd 9i se respecti reglementdrile legale privind
securitatea 9i sdndtatea in munc6, mdsurile dispuse de inspectorul de muncd gi
inspectorii sanitari;

i) analizeazd propunerile lucrdtorilor privind prevenirea accidentelor de muncd gi a
imbolndvirilor profesionale, precum gi pentru imbunitd[irea condiliilor de muncd 9i
propune introducerea acestora tn planul de prevenire gi proteclie;

j) analizeazd cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolnivirilor
profesionale 9i evenimentelor produse 9i poate propune mdsuri tehnice in completarea
misurilor dispuse in urma cercetdrii;

k) efectueazd verificiri proprii privind aplicarea instrucliunilor proprii 9i a celor de
lucru giface un raport scris privind constatdrile fdcute;

l) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate 9i sdndtate in muncd
de cdtre directorul oficiului cel pu[in o datd pe an, cu privire la situalia securita[ii 9isinititii in muncd, la actiunile care au fost intreprinse 9i la eficienla acestora in anul
incheiat, precum gi propunerile pentru planul de prevenire gi protecfie ce se va realiza in
anul urmitor.

Art. 16. Regulile 9i mdsurile privind securitatea gi sdndtatea in munci rror fi
elaborate cu consultarea reprezentanlilor salariatilor/reprezentan[ilor sindicatului, precum
gi cu Comitetul de securitate 9i sindtate in munci.

Art. 17. Angajatorul are obligalia sd asigure accesul salariafilor la serviciul medical
de medicind a muncii, cu respectarea dispoziliilor legale in vigoare.

Art. 18. Angajatorul va asigura instruirea 9i transmiterea tuturor informaliilor
necesare in vederea utilizarii in condi[ii de risc minim a echipamentelor de lucru gi a altor
dotdri pe care le utilizeazi salarialii din institutie.

Art. 19. Angajatorul va asigura aplicarea tuturor misurilor previzute de legirilafia
in vigoare pentru protec[ia salariafilor in perioadele Tn care, datoritd condi[iilor
meteo rolog ice nefavorab i le, se in reg is tr eazd tem peratu ri extreme.

Art. 20. Salaria[ii au urmdtoarele obliga[ii cu privire la asigurarea sinitalii gi a
securitdfiiin muncd:

a) sa igi insugeascd gi sd respecte instruc[iunile de utilizare a echipamentelor de
lucru din dotare;

b) si desfigoare activitatea in aga fel incAt si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolndvire atAt propria persoand, cAt 9i pe ceilal[i colegi;

c) si aducd la cunogtinla angajatorului orice defec[iune tehnicd sau alti sitr.ralie
care constituie un pericol de accidentare sau de imbolndvire;

d) sd inceteze activitatea la apari[ia unui pericol iminent de producere a unui
accident sau a unei pagube 9i sd informeze conducerea institutiei;

e) sd dea relatii organelor de control in domeniul sindtdlii gi securitdlii in munc6.

Atl.21. Angajatorul are obligatia de a instrui salaria[ii la angajarea lor in institulie,
precum gi periodic, in domeniul securitdfii gi sdnatd[ii in munci.
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Art. 22. Persoanele desemnate cu protecfia muncii 9i PSI in conformitate cu
prevederile Legii nr. 31912006 a securitdlii gi sdndtd[ii Tn munci, cu modificirile
ulterioare, desfdgoari urmitoarele activiti[i:

a) asigurd respectarea normelor gi a normativelor in domeniul PSI/SSM;
b) organizeazd activitSlile de prevenire 9i stingere a incendiilor;
c) organizeazd activitS[ile de prevenire gi proteclie in cadrul O.C.P.l. ILFO\/ prin

propunerea de proceduri/instrucliuni/m6suri in vederea identificdrii pericolelor 9i evaludrii
riscurilor, elabor6rii gi actualizirii Planului de Prevenire 9i Protecfie;

d) elaboreazd gi actualizeazd planul de prevenire gi stingerea a incendiilor;
e) informeazd conducerea O.C.P.l. ILFOV despre existenla stirii de pericol

iminent de incendiu sau, dupd caz, de posibile accidente in muncd sau pericol de
imbolndvire;

0 colaboreazd cu medicul de medicina muncii, dupd caz, in conformitate cu
prevederile Legii nr.319/2006 - Legea securitdlii gi sdndtd[ii in munc6, cu modifir:drile
ulterioare, respectiv prevederile HotdrArii de Guvern nr. 142512006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitdlii si sdndtdlii in muncd
nr.319/2006;

g) intocmegte informdri, rapoarte gi situalii solicitate de conducerea instituliei in
domeniul PSI/SSM;

h) elaboreazdlactualizeazd instructiuni proprii de securitatea muncii/PSl, pentru
completarea gi/sau aplicarea reglementirilor de securitate gi sinitate in munci, [inAnd
seama de particularit5lile activitd[ilor, precum 9i ale locurilor de munci/posturilor de
lucru, de numdrul de lucrdtori gi de repartizarea teritoriald a ANCPI;

i) propune atribu[iile gi rdspunderile legale in domeniul de prevenire 9i stingerea
incendiilor gi in domeniul securitdlii gi sdndtd[ii in muncd;

j) realizeazd verificdri periodice a respectdrii normelor de securitate 9i sindtate
in muncS/PSl;

k) propune atributiile gi rdspunderile legale Tn domeniul de prevenire 9i stingerea
incendiilor gi a protecfiei in domeniul securitdtii gi sdndtdlii in muncd ce revin lucrdtorilor,
corespunzdtor funcliilor exercitate, care se consemneazd in figa postului, cu aprobarea
angajatorului;

l) efectueazd instruirea salaria[ilor Tn domeniul prevenirii gi stingerii incendiilor;
m) elaboreazd figele de instructaj PSI;
n) elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabilegte, in $cris,

periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munc6 in instructiunile proprii;
asiguri informarea 9i instruirea lucrdtorilor in domeniul securitdlii si sdndtdtii in
muncd/PSl 9i verifici insugirea 9i aplicarea de citre lucrdtori a informaliilor primite;

o) elaboreazd figele de instructaj SSM pentru salaria[ii noi gi asigurd predarea
acestora citre conducdtorii locurilor de munci unde igi vor desfdgura activitatea salariatii
respectivi;

p) efectueazd instruiri de securitatea si sdndtatea muncii (instructaj introductiv
general) gi verificd cunogtin[ele in domeniul SSM/PSI cu ocazia instructajelor efectuate
de cdtre conducdtorii locurilor de muncS;

q) verifici completarea conformd a figelor de instructaj SSM/PSI de citre
conducdtorii locurilor de muncd;

r) verificd conformitatea inregistrdrilor din figele individuale de instructaj
SSII//PSI;

s) verificd activitatea de colectare gi depozitare a degeurilor gi a ambalajelor
combustibile de cdtre operatorii economici prestatori de servicii;
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t) participd la cercetarea evenimentelor in domeniul de prevenire gi stingerea
incendiilor 9i a protectiei in domeniul securititii 9i sandta[ii in muncd, conform
competentelor previzute de legislalia in vigoare;

u) urmdregte realizarea mdsurilor dispuse de cdtre inspectorii de muncd sau
pompieri, cu prilejul vizitelor de control gi al cercetdrii evenimentelor;

v) stabilegte mijloacele materiale 9i tehnice necesare asigurdrii securitS[ii gi
sanatdtii in muncd/PSl ;

w) stabilegte zonele care necesitd semnalizare SSM;
x) urmdregte prevederea gi includerea de fonduri necesare dotirii gi echipdrii cu

mijloace tehnice de apdrare impotriva incendiilor/SStt/'
y) monitorize azd lucrdrile de verificare, intre[inere 9i revizie a mijloacelor tehnice

de apirare impotriva incendiilor;
z) aplicd 9i face propuneri, dupd caz, potrivit prevederilor legale gi competerr[elor

stabilite, de sanc[iuni in domeniul de prevenire 9i stingerea incendiilor gi a protec[iei in
domeniul securitd[ii gi s6ndtalii in muncd;

aa) supravegheazd executarea lucrdrilor cu foc deschis;
bb) se ingrijegte gi rdspunde de pdstrarea, conservarea, integritatea mijloacelor

tehnice de apirare impotriva incendiilor;
cc) comunicd 9i reprezintd institu[ia in relatia cu alte institutii abilitate in domeniul

PSI/SSM;
dd) participa la ac[iuni (controale, cursuri, seminarii, instructaje, schimb de

experien!6, consfituiri, analize) organizate de citre societili private ce sunt autorizate
de cdtre autoritdtile din domeniul de prevenire gi stingerea incendiilor 9i a protecliei in
domeniul securitSlii gi sdndti[ii in muncd;

ee) exerciti orice alte atribufii dispuse prin decizie a directorului O.C.P.l. ILFOV.

Art. 23. Regulile stabilite in prezentul capitol se completeazd cu dispozi[iile legale
in domeniu.

Capitolul lV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii
gi al inlituririi oricirei forme de incilcare a demnitdtii

Art. 24. (1) in cadrul rela[iilor de muncd funclioneazd principiul egalitalii de
tratament fald de to[i salarialii din cadrul O.C.P.l. ILFOV.

(2) Tuturor salariafilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la plata
egald pentru muncd egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum gi
dreptul la proteclie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Orice salariat care presteazd o munci beneficiazd de conditii de lucru
adecvate activitdlii pe care o desfdgoari, de protec[ie socialS, de securitate gi sdnState
in muncd, precum gi de respectarea demnitd[ii gi a congtiinfei sale, fdrd nicio
discriminare.

Art. 25. (1) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat din institutie,
bazald pe criterii de sex, orientare sexual6, caracteristici genetice, vdrstd, apartenentd
nalionali, rasd, culoare, religie, optiune politicS, origine sociald, handicap, situa[ie sau
responsabilitate familialS, apartenenli ori activitate sindicald este interzisd.
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(2) Constituie discriminare directd actele gi faptele de excludere, deosebire,
restriclie sau preferin!5, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la
alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori inldturarea
recunoagterii, folosinlei sau exercitdrii drepturilor previzute de legislalia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd actele gi faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decAt cele prevdzute la alin. (1), dar care produc efectele unei discriminiri
directe.

Art. 26. Rela[iile de munci in cadrul instituliei se intemeiazd pe principiul bunei-
credinte, scop in care salariatii au indatorirea sd se informeze gi sd se consulte cu
angajatorul, in condiliile legii.

Art. 27. Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le
genereazd, favorizeazd sau defavorizeazd nejustificat ori supune unui tratament injust
sau degradant o persoand sau un grup de persoane fald de alte persoane sau grupuri
de persoane din cadrul personalului O.C.P.l. ILFOV, atrage rdspuirderea
contravenlionald pentru persoana in cauzd dacd fapta nu intrd sub incidenla legii p,elale.

Art. 28. O.C.P.l. ILFOV are obligatia sa asigure proteclia salarialilor improtriva
amenintdrilor, violenlelor cdrora le-ar putea fi victime in exercitarea atribuliilor de se,'rviciu
sau in legdturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept institu[ia va solicita sprijinul
organelor abilitate potrivit legii.

Art. 29. Mdsurile pentru promovarea egalitdlii de ganse Tntre femei 9i bdrba[i
pentru eliminarea discriminarii directe gi indirecte pe criterii de sex se aplicd in
conformitate cu prevederile Legii nr.20212002 privind egalitatea de ganse intre femei gi
bdrba[i, republicatd, cu modificdrile ulterioare.

Capitolul V
Evaluarea personalul ui

Secfiunea 1

Dispozilii generale

Art. 30. Evaluarea performanlelor profesionale individuale, constd in aprecierea
obiectivd a activitdlii salarialilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
individuale, stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv in functie de criteriile
stabilite in figa postului.

Art. 31. (1) Procesul de evaluare a performanfelor profesionale individuale are ca
elemente de referinld:

a) figa postului, ca element de raportare la cerinfele postului, activitdlile 9i
responsabilitalile corespunzdtoare postului;

b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluat6;
c) criteriile de evaluare stabilite in figa postului.
(2) Obiectivele profesionale individuale trebuie sd corespundi urmitoarelor

cerinle:
a) sd fie specifice activitdlilor desfdgurate de salariatii O.C.P.l. ILFOV;
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b) sa fie cuantificabile - sd aibd o formd concretd de realizare;
c) sa fie prevdzute cu termene de realizare;
d) sd fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare

previzute 9i cu resursele alocate;
e) sd fie flexibile - sd poatd fi revizuite in funclie de modificdrile intervenite in

priorititile O.C. P.l. ILFOV
(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cdte ori intervin

modificiri in structura organizatoricd a O.C.P.l. ILFOV. Obiectivele revizuite se vor
men[iona in raportul de evaluare.

(4) Criterii de evaluare pentru funclii de conducere:
1) Capacitatea de a organiza - Capacitatea de a identifica activitdlile care

trebuie desfigurate in cadrul compartimentelor functionale coordonate, delimitarea lor in
atribulii, stabilirea pebaza acestoia a obiectivelor; repartizarea echitabilS gi echilibratd a
atribufiilor 9i obiectivelor in funclie de niverur studiilor, grad, treaptd.

2) Capacitatea de a coordona - Armonizarea deciziilor gi acliunilor personalului
precum gi a activititilor din cadrul compartimentelor funclionale in vederea realizirii
obiectivelor acestora.

3) Capacitatea de a controla - Capacitatea de a controla gi de a superviza
activitatea din cadrul compartimentelor funclionale, depistarea defiCienlelor gi luarea
mdsurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora.

4) Capacitatea de a decide - Capacitatea de a lua hotirAri rapid, cu sim! de
rdspundere gi conform competenlei legale, cu privire la desfdgurarea activitifii, in scopul
de a atinge rezultatul dorit.

5) Capacitatea de a dezvolta abilitd[ile personalului - Cunoagterea personalului
din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementl 9i de a menline
politici de personal eficiente, in scopul motivdrii acestuia.

6) Capacitatea de analiza gi sintezd - Capacitatea de a interpreta un l,olum
mare de informatii, de a identifica gi valorifica elementele comune precum 9i pe cele noi
gi de a selecta aspectele esenfiale pentru domeniul analizal.

7) Creativitate gi spirit de inifiativri - Atitudine activd in solulionarea problemelor
9i realizarea obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare a
acestor probleme; atitudine pozitivd fatd de idei noi; inventivitate in gisirea unor cii de
optimizare a activitiifii desfSgurate.

8) Nivelul cunogtinlelor 9i abilitdlilor - Cunoagterea reglementirilor specifice
domeniului de activitate. Abilitd[i de a planifica 9i administra activitatea unei echipe
formate din personaliti[i diferite, cu un nivel diferit al capacita[ii de a colabora in
indeplinirea unei atribu[ii. Capacitatea de a adapta stilul de conducere la situa[ii diferite,
precum gi de a ac[iona pentru gestionarea gi rezolvarea conflictelor.

9) Nivelul de implicare in indeplinirea atribu[iilor - lmplicarea in mod curent gi la
solicitarea superiorilor ierarhici, in activitSli care depigesc cadrul de responsabiliiate
definit conform figei postului.

10) Capacitatea de a lucra cu supervizare redusd - Capacitatea de a pune
eficient in practicd solu(iile proprii gi pe cele dispuse pentru desfdgu ratea in mod
corespunzdtor a activitdtilor, pentru realizarea obiectivelor.

11) Loialitate fati de institutie - Sustinerea instituliei 9i a obiectivelor ei prin
promovarea politicilor, strategiilor gi a unei imagini favorabile.

12) Capacitatea de a lucra in echipd - Capacitatea de a se integra intr-o echip6,
de a-gi aduce contributia prin participare efectivd, de a transmite eficient 9i de a permite
dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.
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13) Capacitatea de comunicare - Aptitudinea de a transmite 9i recepta cu
ugurinld informaliile, scris gi verbal, de a asculta activ, observa gi oferi feed-back imediat.

(5) Criterii de evaluare pentru func,tii de execulie (SS gi SSD,);
1) Nivelul cunogtin[elor gi abilitSfilor - Cunoagterea reglementirilor specifice

domeniului de activitate. Totalitatea ideilor, informa[iilor precum 9i aptitudinile de a le
folosi cu ingeniozitate gi pricepere in domeniul de activitate in vederea oblinerii
performantelor dorite.

2) Nivelul de implicare in indeplinirea atribu[iilor - lmplicarea in mod curent 9i la
solicitarea superiorilor ierarhici, in activitdli care depdgesc cadrul de responsabilitate
definit conform figei postului.

3) Capacitatea de a rezolva problemele - Capacitatea de a depdgi obstacolele
sau dificultS[ile intervenite in activitatea curentd, prin identificarea solu[iilor adecvate de
rezolvare gi asumarea riscurilor identificate.

4) Capacitatea de analizd 9i sintezi - Capacitatea de a interpreta un v,olum
mare de informalii, de a identifica gi valorifica elementele comune precum 9i pe cele noi
9i de a selecta aspectele esenliale pentru domeniul analizat.

5) Capacitatea de a lucra independent - Capacitatea de a desfdgura activitd[i
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu firi a solicita coordonare, cu exceplia cazurilor
in care activitdlile implicd luarea unor decizii care depdgesc limitele de competen[d.

6) Loialitatea fa!5 de institutie - Sustinerea institu[iei gi apdrarea prestigiului
acesteia intr-un mod loial, precum gi promovarea unei imagini favorabile.

7) Capacitatea de a lucra in echipi - Capacitatea de a se integra intr-o echipd,
de a-gi aduce contribu[ia prin participare efectivd, de a transmite eficient gi de a permite
dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.

8) Capacitatea de comunicare - Aptitudinea de a transmite gi receptia cu
ugurin[a informa[iile, scris 9i verbal, de a asculta activ, observa 9i oferi feed-back imediat.

9) Capacitatea de a-gi asuma responsabiliteti - Capacitatea de adesfigura in
mod curent, la solicitarea superiorilor ierarhici, activit5[i care dep6gesc cadrurl de
responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupd
caz, deficientele propriei activitili 9i de a rdspunde pentru acestea; capacitatea de a
invS[a din propriile gregeli.

10) Capacitatea de a se perfec[iona gi a valorifica experienfa dob6nditd
Capacitatea de cregtere permanentd a performan[elor profesionale, de imbundtSlire a
rezultatelor activitS[ii curente prin punerea in practicd a cunogtin{elor gi abilit6!ilor
dobAndite.

11) Respectarea normelor de disciplind gi a normelor etice in indeplinirea
atributiilor - Cunoagterea gi respectarea reglement6rilor legale prevdzute prin acte
normative, respectarea obligaliilor gi rela[iilor de muncd stabilite, respectarea valorilor
fundamentale, principiilor gi normelor morale.

(6) Criterii de evaluare pentru funclii de execu,tie (SM):
1) Nivelul cunogtintelor gi abilitdtilor - Cunoagterea reglementdrilor specifice

domeniului de activitate. Totalitatea ideilor, informaliilor precum 9i aptitudinile de a le
folosi cu ingeniozitate 9i pricepere in domeniul de activitate in vederea ob[inerii
performanfelor dorite.

2) Nivelul de implicare in indeplinirea atribu[iilor - lmplicarea in mod curent gi la
solicitarea superiorilor ierarhici, in activitdli care depdgesc cadrul de responsabilitate
definit conform figei postului.
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3) Dificultatea/complexitatea atribuliilor indeplinite in raport cu posturi similare --
lmplicarea activd in dificulti[ile intervenite in activitatea curentd. Capacitatea de a pune
in practicd solu[iile dispuse in vederea desfdgurdrii in mod corespunzdtor a activitdfli.

4) Capacitatea de autoperfec[ionare 9i valorificare a experienlei dob6ndite -
Capacitatea de cregtere permanenti a performanlelor profesionale, de imbundtdlire a
rezultatelor activitSfilor curente prin punerea ?n practicd a cunogtin[elor 9i abilitalilor
dobAndite.

5) Competenld in redactarea lucrdrilor - Capacitatea de a finisa sub aspectul
formei gi al continutului documentele elaborate conform cerinlelor.

6) Capacitatea de a lucra independent - Capacitatea de a desfdgura activiti[i
pentru indeplinirea atribu[iilor fdri a solicita coordonare. lmplicarea activi in dificultdlile
intervenite in activitatea curentd, capacitatea de pune eficient in practicd soluliile proprii.

7) Loialitate fa[5 de institu[ie. Respectarea normelor de disciplind gi a nornnelor
etice in indeplinirea atribulillor - Sustinerea institufiei gi apirarea prestigiului acesteia
intr-un mod loial precum gi promovarea unei imagini favorabile. Obliga[ia respelctirii
normelor de conduitd gi a regulilor de disciplind in vederea desfdgurdrii in condilii de
eficientd a activitdlii.

8) Capacitatea de a lucra in echipa - Capacitatea de a se integra intr-o ec;hip!,
de a-gi aduce contribufia prin participare efectivi pentru realizarea obiectivelor echipei.

9) Capacitatea de comunicare - Aptitudine de a transmite gi recepta cu ugurinld
informa[iile in scris gi verbal.

10) Conduita in timpul serviciului - Adoptarea unui comportament adecvat in
timpul exercitdrii atribu[iilor de serviciu, respectarea normelor de conduitd profesionerli.

Art. 32. Scopul evaluirii consti in:
a) stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele

cuprinse in figa postului;
b) stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare

urmdtoare;
c) fundamentarea activitilii de promovare in funclii, grade si trepte profesiorrale;
d) fundamentarea activitd{ii de recompensare;
e) identificarea nevoilor de formare profesionald continud;
0 validarea programelor de recrutare, seleclie, incadrare, formare profesionald

continuS;
g) acordarea altor drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

Art. 33. Activitatea de evaluare este o obligalie de serviciu a salaria[ilor care
ocupd o func[ie de conducere gi care poarti intreaga rdspundere pentru modul de
realizare a acesteia.

Art. 34. Nu pot realiza evaluarea rudele gi afinii pAni la gradul lV, inclusiv. Dacd
geful nemijlocit se afld in una dintre situaliile menlionate, evaluarea se realizeazd de
cdtre o altd persoani care are cel pufin acelagi nivel cu cel al funcliei de conducere,
desemnati de directorul oficiului, iar dacd directorul se aflS intr-una dintre situaliile
men[ionate, evaluarea se realizeazd de cdtre unul dintre gefii de serviciu desemnali de
acesta.

Art. 35. (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a
anului anterior.
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(2) Activitatea de evaluare a salarialilor se realizeazd Tn luna ianuarie a fiecdrui
an.

(3) Evaluarea se face pentru salariatii care au desfdgurat activitate profesionalS in
aceeagi institulie cel pu[in 6 luni.

(4) Evaluarea persoanelor ale cdror raporturi de muncd au fost suspendate prentru
cregterea 9i ingrijirea copilului in vArsti de pdnd la 2 ani, sau, in cazul copilului cu
handicap, de pAnd la 3 ani, precum gi in cazul concediilor fdrd platd, pentru studii sau
pentru interese personale, acordate pentru o perioadd de cel pufin 1 an, se face daci au
desfSgurat activitate profesionald in aceeagi institulie cel pulin 6 luni de la data relu6rii
raporturilor de munc5.

(5) Activitatea salariatilor debutanli nu se evalueazd.
(6) in mod exceplional, evaluaiea salarialilor se face gi in cursul perioadei

evaluate astfel:
a) cAnd contractul individual de muncd al salariatului Tnceteazi, se suspendd, in

conditiile legii, sau se modificd locul muncii ori felul muncii. tn aceastd situalie evaluarea
se face p6nd la incetarea contractului individual de muncd, suspendarea sau
modificarea raportului de muncd;

b) cAnd contractul individual de munci al gefului nemijlocit sau al gefului
instituliei publice inceteazS, se suspendd, pentru o perioadd de cel pu[in 3 luni, in
condi[iile legii, sau se modificd locul muncii ori felul muncii. in aceastd situafie evaluarea
se face pAni la data la care au intervenit aceste situa[ii sau daci nu este posibil in cel
mult 15 zile calendaristice de la data cdnd au intervenit aceste situafii;

c) cAnd un salariat este detagat din afara institu[iei, conform legii, evaluarea se
face, de cdtre geful ierarhic superior din institulia unde are loc detagarea.

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

Sectiunea 2
Competenle privind evaluarea personalului

Art.36. (1) Evaluarea salarialilorcu functii de executie din cadrul O.C.P.l. ILFOV
se realizeazd dupi cum urmeazS:

a) geful de birou propune nota iar geful de serviciu acordi nota. Rapoartele de
evaluare (model anexa 2 gi anexa 3) se aprobd de directorul oficiului;

b) geful de serviciu acordd nota, iar directorul oficiului aprobd raportul de
evaluare;

c) ?n cazul salariatilor cu funclii de execufie aflali in directa subordine a
directorului oficiului, evaluarea va fi realizatd de acesta prin acordarea notei si aprobarea
raportului de activitate.

(2) Directorul/gefii de servicii/gefii de birou vor inscrie obligatoriu in raportul de
evaluare constatdrile si concluziile asupra confinutu lu i evaluirii.

Art. 37. Evaluarea salarialilor cu functii de conducere din cadrul O.C.P.l. ILFOV
se realizeazd dupd cum urmeazd:

a) pentru gefii de birou, geful de serviciu acordd nota iar directorul institufiei
aprobd raportul de evaluare (model anexa 4);

b) pentru gefii de serviciu directorul instituliei acordi nota 9i semneazi raportul de
evaluare.
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Art. 38. Evaluarea registratorilor-gefi, inginerilor-gefi 9i contabililor-gefi angaja[i ai
Agen[iei Nationale de Cadastru gi Publicitate lmobiliar6, cu locul de muncd tj r:tiiiile
teritoriale in cadrul cdrora igi desfdgoard activitatea, se efectueazd de cdtre o comisie
care igi desfdgoard activitatea pe baza regulamentului intern, aprobat prin ordinul
directorului general al Agentiei Nationale.

Art. 39. Rapoartele de evaluare se aprobd de directorul general sau de persoana
imputernicitd de acesta.

Sectiunea 3
Procedura gi etapele activiti[ii de evaluare

Art. 40. in prima sdptdmAnd a lunii ianuarie, Serviciul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat gi Petilii transmite electronic serviciilor/birourilor imprimatele tipizate Frentru
evaluarea personalului.

Art.41. (1) Calcularea punctajului mediu, a punctajului ponderat 9i a punctajului
general se face de cdtre geful de serviciu/birou/director;

(2) Obiectivele profesionale individuale gi criteriile de evaluare a performanlelor
profesionale individuale se noteazi de cdtre evaluator cu note de la 1 la 5, n,ota 1

reprezentAnd minimul iar nota 5 maximul;
(3) Tndeplinirea obiectivelor are o pondere de 70% in evaluarea finald iar

realizarea criteriilor de evaluare a performan[elor profesionale individuale are o pondere
de 30% in evaluarea finalS;

(4) Nota finald acordatd persoanei evaluate este datd de media ponderatd a
notelor propuse pentru indeplinirea obiectivelor la care se adaugd media ponderatd a
notelor propuse pentru criteriile de evaluare.

Arl.42. Raportul de evaluare se transmite directorului oficiului

Art. 43. Raportul de evaluare se aprobi de cdtre directorul oficiului.

4rt. 44. (1) Comunicarea rezultatului evaludrii salariatului evaluat de cdtre geful de
serviciu/birou/director se face sub semndturd, cu consemnarea datei primirii, in termen
de 5 zile lucrdtoare de la aprobarea raportului de evaluare de cdtre directorul instituliei.

(2) Dacd salariatul evaluat nu poate sau nu vrea sd semneze raporturl de
evaluare, acesta va fi trimis prin pogtd, la domiciliu sau se va intocmi un proces verbal
de cdtre o comisie alcdtuitd din geful direct, persoana responsabili cu resursele umane,
consilieruljuridic al oficiului teritorial, Tn care va consemna refuzul semndturii.

Art. 45. Pentru salariatii la care evaluarea s-a intocmit pentru intreg anul
calendaristic modul de calcul al punctajului final 9i calificativul anual se regdsesc in
modelul raportului de evaluare.

Art. 46. in cazul in care pe parcursul unui an salariatul a fost evaluat pentru una
sau mai multe situafii prevdzute la Sectiunea l, punctajul final se calculeazd ca medie
aritmeticd ponderatd conform formulei:

P - (P1*n1+Pz*nz*.....+Pi*r'ti ) / (n1+n2+...+ni )
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deci, punctajul final care se transformi in calificativ anual = (Punctajul oblirnut la
evaluarea 1 inmultit cu numdrul de luni pentru care s-a Tntocmit evaluarea 1 + Punctajul
obtinut la evaluarea 2 inmultit cu numdrul de luni pentru care s-a intocmit evaluarea 2 +
....), imp6(it la total numdr luni.

Att. 47. Calificativele finale care se acordd salaria[ilor pe baza notelor finale sunt:

FOARTE BINE 5.00 - 4.51
BINE 4.50 - 3.51
SATISFACATOR 3.50 - 2.01

NESATISFACATOR
2.0 -1.00

Sectiunea 4
Solufionarea contestali i lor

Art.48. (1) Salarialii nemul[umiti de nota evaluiirii/calificativul evaludrii au dreptul
de a formula in scris contestatii in termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea
raportului de evaluare. Contestatia va cuprinde motivele gi argumentele corespunzdtoare
pentru fiecare obiectiv gi criteriu.

(2) Contestatia se va depune la registratura instituliei.

Art. 49. Emiterea deciziei de citre directorul oficiului teritorial, privind constituirea
comisiei de solutionare a contesta[iei in termen de 2 zile lucritoare de la data
inregistririi contesta[iei la registratura institu[iei. Comisia de solulionare a contesta[iei va
fi formatd dintr-un numdr de trei membri gi un secretar din cadrul Serviciului/Biroului
Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii. Unul din membri este desemnat
pregedintele comisiei. in comisia de solufionare a contestaliei nu pot fi desemnali cei
care au intocmit sau aprobat evaluarea.

Art.50. (1) Solu[ionarea contestalrei se realizeazdin termen de 5 zile lucritoare
de la data constituirii comisiei de solu[ionare a contestaliei. Aceasta se realizeazd pe
baza raportului de evaluare al cdrui rezultat se contesti, a obiectivelor stabilite gi a figei
postului persoanei evaluate.

(2) Comisia audiazd atAt evaluatorii c6t gi persoana care a contestat evaluarea.

Art. 51. Rezultatul solutiondrii se consemneazi intr-un proces verbal semnat de
membrii comisiei, avdnd anexate documentele de verificare gi raportul de evaluare.

Art. 52. Decizia comisiei consemnatd in procesul verbal este adusi la cunogtin[i
directorului oficiului. Acesta dispune pe baza procesului verbal refacerea raportului de
evaluare conform celor dispuse de cdtre comisia de solu[ionare a contestaliilor. Raportul
de evaluare este reficut de cdtre persoana care a acordat nota, conform celor dispuse
de comisia de constalii. Directorul oficiului are obligalia de a aproba noul raport de
evaluare.
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Art. 53. Noul raport de evaluare se aduce la cunogtintd pe bazd de semndturi, cu
consemnarea datei primirii, in termen de 5 zile lucr6toare de la data incheierii procesului
- verbal.

Art. 54. Dacd persoana contestatard nu poate sau nu vrea sd semneze noul
raport de evaluare, acesta va fi trimis prin pogtd, la domiciliu sau se va intocrni un
proces verbal de cdtre o comisie alcdtuitd din geful direct, persoana responsabild cu
resursele umane, consilieruljuridic al institu[iei in care va consemna refuzul semndrii.

Art. 55. Documentele intocmite in urma verificdrilor se anexeazd la raportul de
evaluare, care se ataseazd dosarului personal al persoanei evaluate.

Art. 56. Evaluarea care nu corespunde realitdfii poate atrage rdspunclerea
disciplinard a celui vinovat.

Art. 57. Salariafii nemultumili de rezultatul oblinut ca urmare a solu[iondrii
contestaliei la raportul de evaluare, se pot adresa instanlei de judecatd cu competen[e in
dreptul muncii in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunogtinld a
noului raport de evaluare.

Secfiunea 5
Dispozilii finale

Art. 58. La finalizarea procedurii de evaluare fiecare serviciu din cadrul oficiului
teritorial intocmegte situalii centralizatoare, conform anexei nr. 5 gi anexei nr. 6,
electronic, excel gi pe suport de hArtie, pe care le transmite Serviciului/Biroului Juridic,
Resurse Umane, Secretariat gi Petitii.

Art. 59. Oficiul teritorial intocmegte centralizatorul final dupd solulionarea
contestaliilor, pe care il transmite in format electronic, excel, la Directia Juridicd 9i
Resurse Umane din cadrul ANCPI pAna la data de 01 martie.

Capitolul VI
Procedura de solutionare a cererilor sau
a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.60. (1) Cererile sau reclamaliile datate 9i semnate de cdtre salaria[i s€] vor
adresa in scris directorului O.C.P.l. ILFOV , motivAnd aspectele cererii/reclama[iei sale.

(2) Termenul de solutionare este de maxim 30 de zile calendaristice de la data
inregistririi la registratura institu[iei.

Art. 61. in cazul in care salariatul este nemul[umit de rdspunsul primit, acesta se
poate adresa instanlei judecdtoregti competente, in condiliile legii.

Art. 62. Audienlele in cadrul O.C.P.l. ILFOV sunt asigurate de citre directorul
oficiului gi gefii compartimentelor funclionale.
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Capitolul VII
Reguli privind disciplina muncii in institutie

Art.63.(1) Salariafii sunt obligali sd-gi Tndeplineascd ?n totalitate 9i calitativ
sarcinile de serviciu inscrise in figa postului sau dispuse de gefii ierarhici.

(2) Salaria[ii sunt obliga[i si respecte principalele reguli de disciplind astfel:
a) sd respecte programul de lucru gi si semneze condica de prezen[d la vernirea

gi la plecarea din institutie;
b) sd aibd o linutd vestimentard decenti gi ingrijitS;
c) sd aiba o atitudine politicoasd 9i un comportament civilizat Tn relatiile cu

colegii, cu superiorii ierarhici 9i cu te(ii;
d) si nu consume bduturi alcoolice in incinta instituliei gi in timpul programului

de lucru gi si nu se prezinte la locul de muncd sub influenla bduturilor alcoolice;
e) sd nu fumeze in incinta institu[iei ci doar in locurile special amenajate;
f) sd foloseascd aparatura electrocasnicd doar in spa[iile amenajate in acest

scop;
g) sd foloseascd timpul de lucru precum gi bunurile apar[inAnd angajatorului

numai pentru desfdgu rarea activitdlilor aferente func[iei de[i nute;
h) sd pdstreze confidenlialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicafii;
i) si predea, pe bazd de semndturd, bunurile materiale sau actele, altor

persoane, desemnate de geful ierarhic, Tn cazul suspenddrii sau incetirii contractului
individual de munc5.

j) sd poarte ecusoanele de identificare in cadrul institutiei;
k) sd asigure preluarea tuturor apelurilor telefonice la telefoanele din cadrul

birourilor, cu obligalia de a-9i declara dentitatea gi de a preciza numele angajatorului la
inceputul oricdrei convorbiri telefonice;

l) salaria[ii care de[in telefoane de serviciu sunt obligati sd le mentirrd in
permanenfi deschise, sd-gi activeze cdsuta vocali gi sd rdspundd la toate apelurile
primite din partea conducerii Agenliei/oficiului teritorial; in cazul in care efectueazi
deplasdri in zone fird acoperire de[indtorii telefoanelor mobile sunt obliga[i ca la iegirea
din aceastd zond sd preia gi sd rdspundd de urgenld apelurilor primite.

Art. 64. (1) Salariatilor le este interzis:
a) sd pirdseasci locul de muncd in interes personal, fdrd aprobarea gefului

ierarhic;
b) sd inceteze lucrul in mod nejustificat;
c) si scoatd bunuri materiale din institufie gi alte acte sau documente cu care

intri in contact sau pe care trebuie sd le solulioneze;
d) si transmiti persoanelor fizice sau juridice informatii, documente sau alte

date care nu sunt de interes public Ai nu au legdturi cu acestea sau date personale ale
altor salaria[i, fdrd acordul acestora;

e) sd desfSgoare activitdti ca salaria[i sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

f) sd intervind pentru solu[ionarea unor cereri ce nu intrd in competenta lor;
g) si instaleze gi sd utilizeze jocuri pe calculator;
h) in cazul aparitiei unor defec[iuni in func[ionarea echipamentelor informatice,

salariatii au obligalia de a sesiza specialistul l.T.;
i) sa instaleze orice programe sau aplicalii fdrd Tngtiinlare si/sau acordul

specialigtilor lT.;
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j)accesul la server in afara specialigtilor lT;
k) sd printeze sau si copieze documente in interes personal
(2) Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este

limitativa ci se completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Art. 65. Directorul oficiului teritorial are obligalia solicitirii aprobdrii prealatrile a
conducerii ANCPI pentru deplasdrile in interes de serviciu efectuate Tn afara judelurlui in
care este sediul acestor institulii sau municipiului Bucuregti.

Art.66. (1) La intreruperea activitdtii pentru diverse motive (concediu de odihni,
concediu medical, alte concedii, suspendare a contractului de muncd, detagare,
delegare, trimitere la cursuri de specializare) angajatii au urmdtoarele obligafii, dupd caz:

a) sd informeze geful ierarhic superior, atunci cAnd este cazti, despre scopul gi
durata intreruperii activitdtii;

b) sd prezinte gefului nemijlocit actele legale care stau la baza intreruperii
activitdtii;

c) sd predea pe bazd de semniturd, bunurile materiale, actele gi activitalile din
competentg sa, altor persoane, sub controlul gefului ierarhic.

(2) ln cazul in care intreruperea activitilii, din diverse motive, dureazd peste
termenul initial stabilit, angajatii sunt obligati ca, in maximum 3 zile, sd ingtiinleze in scris
pe angajator despre acest lucru.

Art.67. (1) Salariatii O.C.P.l. ILFOV au obligatia de a ingtiinla Serviciul/Biroul
juridic, resurse umane, secretariat gi petilii gi geful ierarhic superior privind aparilia stdrii
de incapacitate temporard de muncd gi privind datele de identificare, respectiv numele
medicului prescriptor gi unitatea in care funclioneazd acesta, in termen de 24 ore de la
data acordirii conced iului medical.

(2) Certificatul de concediu medical se prezinta angajatorului p6nd cel tArziu la
data de 5 a lunii urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul.

(3) Neprezentarea certificatului de concediu medical in termenul menlionat la alin.
(2) constituie refuz justificat, din partea angajatorului, la plata indemnizaliei.

Art. 68. (1) Salaria[ii institu[iei sunt obligali sd respecte dispozitiile legale privitoare
la elaborarea documentelor gi oriciror alte acte specifice fiecdrui loc de munci.

(2) Documentele elaborate de institu[ie sunt de uz intern sau de interes public.
(3) Orice document primit de institu[ie sau creat in cadrul acesteia trebuie luat in

eviden!5, pdstrat gi folosit in conformitate cu dispozitiile Legii Arhivelor Nalionale nr.
16/1996, republicatd.

Capitolul Vlll
Timpul de munci 9i timpul de odihni

Secfiunea 1

Timpul de munci

Art.69. (1) Timpul de muncd reprezinti timpul pe care salariatul il folosegte
pentru indeplinirea sarcinilor de muncd gi este consemnat in contractul individual de
muncd.



(2) Pentru salariatii cu normd intreagd, durata normali a timpului de muncd este
de 40 de ore pe sdptimdnd.

Art.70. (1) Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmAnii este de 8 ore si
30 minute pe zi in zilele de luni, ma(i, miercuri gi joi 9i de 6 ore Tn ziua de vineri, cu
repaus in zilele de sdmbitd 9i duminic5.

(2) Durata maximd legald a timpului de munci nu poate dep5gi 48 de ore pe
sdptdmAnd.

(3) inainte de inceperea programului de lucru 9i la sf6rgitul orelor de prol;ram,
salariatii sunt obligali sd semneze condica de prezenld care se afld la locul stab[lit de
directorul oficiului, prin grija Serviciului/Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si
Petilii. Condica de prezenla se semneazd de citre fiecare salariat, zilnic, in intervalul
orar 8.00 - 8.15 precum 9i la plecare, respectiv ora 16.30 in zilele de luni, ma(i, miercuri
9i joi-9i ora 14.00 in ziua de vineri. Lipsa semndrii in condicd creeazd prezum[ia, dupd
caz, fie cd persoana nu s-a prezentat la serviciu, fie cd a pdrdsit locul de muncd inainte
de terminarea programului. La sf6rgitul programului, condica de prezenld rdmdne la locul
stabilit de director pAnd in ziua urmdtoare/prima zi lucritoare.

(4) Condica de prezenti reprezinti evidenla muncii prestate de salariat. Modelul
filei din condica de prezenld este prezentat in anexa nr.7 la prezentul regulament.

(5) tn fiecare zi lucritoare, la ora 0815 persoana responsabilS cu activitatera de
resurse umane, va ridica de la locul de depunere, condica de prezenld si, dupa
verificarea acesteia din punct de vedere al semndrii gi consultdrii sefilor de
compartimente func[ionale cu privire la prezenla salarialilor, va prezenta intre orele 08a5
si 09" directorului oficiului situalia celor care nu au semnat condica de prezenla.

(6) ln dreptul persoanelor care nu au semnat condica de prezen!5 gi, dupd caz, nu
s-au prezentat la serviciu ori au plecat de la serviciu, din motive nejustificate, se va
consemna cu majuscule, la rAndul menfiuni, de cdtre geful de serviciu, men{iunea
,,NEPREZENTAT' iar persoana responsabili din compartimentul resurse umane va
semna aldturi de geful ierarhic superior si directorul oficiului pentru conformitate.

(7) Persoanele care nu au semnat condica de prezenli sunt obligate ca la
momentul prezentdrii la serviciu sd incunogtinfeze, in scris, seful ierarhic superior despre
data 9i ora la care s-au prezentat la serviciu. Tn cazul nerespectdrii acestei obligalii
salariatul se considerd absent nemotivat pentru ziua respectivi.

(8) Salarialii A.N.C.P,l. care au locul de muncd in cadrul oficiilor de cadastru si
publicitate imobiliard (director, sef serviciu cadastru, sef serviciu publicitate imobiliard,
sef serviciu economic, specialigti GIS/IT, auditorii) au obliga(ia si semneze condica de
prezenfd care se afl6 in cadrul oficiului teritorial.

(9) Directorul oficiului teritorial confirmd condica de prezenfd pentru salaria{ii
menlionali la alin. (8) Ei o transmite Serviciului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si
Petifii, prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de resurse umaner din
cadrul oficiului, p6ni cel tirziu la data de trei a fiecdrei luni.

Art. 71. (1) Programul de lucru al O.C.P.l. ILFOV este stabilit astfel:
Luni, ma(i, miercuri gijoi - intre orele 8,00 - 16,30;
Vineri - Tntre orele 8,00 - 14,00.
(2) Salariafii beneficiazd de pauzd de mas6 de 15 minute inclusd in durata

timpului de lucru.
(3) in anumite cazuri, directorul oficiului poate aproba decalarea programului z:ilnic

de lucru al salaria[ilor, la cererea motivatd a acestora (anexa nr. 8), cu menlinerea
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duratei de 8 ore si a responsabiliti[ilor prevdzute de figa postului. Directorul oficiului va
analiza cererea gi o va aproba in funclie de posibilitafi.

(4) Pentru int6rzierile la programul de lucru, de peste 15 minute, salariatii soliciti
bilet de voie, in condifiile art.75 din prezentul regulament.

\ft.72. (1) Activitatea de relatii cu publicul in cadrul institu[iei se desfSgoard
conform prevederilor Ordinului Directorului General al ANCPI nr.7OO\2O14.

(2) Pentru respectarea prevederilor art. 40 alin. (3) din Regulamentul de a'vizare,
receplie 9i inscriere in evidenfele de cadastru 9i carte funciard, aprobat prin Ordinul nr.
70012014 al Directorului General al ANCPI, cu modificdrile 9i completdrile ulterioare,
salaria[ii din cadrul Biroului Resurse Umane, Secretariat gi Petilii vor asigura, prin rotalie,
activitatea de eliberare a lucrdrilor de cadastru, in intervalul orar 11-16, in fiecare zi de
vineri, cu reducerea programului de lucru in mod corespunzdtor, Tn altit zi a sdptinr6nii.

Art.73. (1) Evidenla prezentei la program se line pe bazi de pontaj intocnnit de
Serviciul/Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Petifii.

(2) Pontajul se semneazi de gefii de servicii/birouri/compartimente grentru
conformitate gi se aprobi de directorul oficiului.

(3) Pontajul se intocmegte pe baza condicii de prezen!5 9i a altor documente
prevdzute de lege 9i sti labaza stabilirii drepturilor salariale.

4t1.74. Compensarea orelor suplimentare prin timp liber corespunzdtor se face la
solicitarea scrisd a salariatului in urmitoarele 60 de zile calendaristice dupi efectuarea
lor, potrivit prevederilor legale in vigoare (anexa nr. 9).

Art.75. (1) Pentru absenla din institulie in timpul programului de lucru, pentru
activitdli in interes personal pentru o duratd de pdnd la maximum 4 orelzi, inclusiv,
salariatii pot solicita bilet de voie (anexa nr. 10) gefilor compartimentelor in care isi
desfdsoari activitatea. $efii compartimentelor decid cu privire la acordarea sau
neacordarea biletului de invoire in funcfie de volumul de activitate existent.

(2) Evidenfa biletelor de voie se !ine de cdtre superiorii ierarhici pentru salaria[ii
din subordine (anexa nr. 11).

(3) ln cuprinsul biletului de voie, salariatul va menliona data si orele cArrd va
recupera absen{a din institulie.

(4) Un salariat poate beneficia de maxim 3 bilete de voie intr-o luni de zile.
(5) Recuperarea perioadei invoite se va face in maxim 30 de zile calendaristice.
(6) $efii compartimentelor impreuni cu salarialii poarti responsabilitatea ducerii

la indeplinire a atribufiilor de serviciu de cdtre persoanele invoite in interes personal fdrd
a periclita activitatea compartimentului pe care il conduc.

Secliunea 2
Timpul de odihni

Art.76. (1) Salarialii au dreptul la concediu de odihnd anual platit cu o durati
stabiliti in raport cu vechimea loc in munci.

(2) Salarialii care indeplinesc condi[iile de pensionare in cursul anului gi se
pensioneazd vor beneficia de concediu de odihnd propo(ional cu timpul efectiv lucrat.
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(3) Pentru salarialii care se incadreazi in muncd in timpul anului sau lucreaz6
fractiuni din durata unui an, durata concediului de odihnd se stabilegte propo(ional cu
timpul lucrat gi in raport cu vechimea in munc5.

(4) ln cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
pa(ial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauz5, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihni
neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepAnd cu anul urmdtor celui in care s-a ndscut
dreptul la concediul de odihnd anual.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai
in cazul incetdrii contractului individual de munc6.

(6) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizafie
de concediu, care nu poate fi mai micd decAt salariul de bazi, indemniza[iile 9i sporurile
cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivd, previzute in contractul
individual de muncd lndemnizatia de concediu de odihnd reprezintd media zilnicd a
drepturilor salariale menlionate mai sus, din ultimele 3 luni anterioare celei Tn care| este
efectuat concediul, multiplicatd cu numdrul de zile de concediu. lndemnizalia de
concediu de odihnd se plStegte de c6tre angajator cu cel pu[in 5 zile lucritoare inainte
de plecarea in concediu.

4fi.77. (1) Programarea concediilor de odihni se face la sfdrgitul anului (in
perioada 01-15 decembrie) pentru anul imediat urmitor prin grija Serviciului/Biroului
Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Petifii, pe baza propunerilor primite cJe la
compartimentele functionale, astfel incAt sd se asigure atAt bunul mers al activitS[ii adt 9i
satisfacerea intereselor salariafilor.

(2) Planificarea concediului de odihna se face astfel inc6t cel pu(in 213 din
personalul fiecdrui compartiment sd fie prezent la serviciu.

(3) in cazul in care salarialii nu ajung la un acord pe cale amiabilS cu privire la
planificarea concediilor de odihni in condiliile alin. (2), geful serviciului va planifica, din
oficiu, concediul de odihni al acestora.

(4) Pentru salarialii aflali in fluxul integrat de lucru, pe baza planificdrii, se va
proceda la indisponibilizare cel t6rziu la inceputul anului viitor.

(5) .Este permisd acordarea concediului de odihnd si in afara perioadelor
planificate.ln acest caz, directorul oficiului, cu luarea sau nu ?n considerare a
avizului/acordului gefului ierarhic superior celui care a solicitat concediul ori pentru alte
considerente, poate aproba sau respinge cererea de concediu.

Art. 78. (1)Angajalii pot fi rechemali din concediile de odihnd prin dispozilia scrisd
(anexa nr. 12) a celor care le-au aprobat plecarea in concediu, numai pentru nevoi
urgente la serviciu, pentru care este strict necesard prezenta angajatului la locul de
muncd .

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

(3) in cazul rechemirii salariatului din concediu de odihnd, angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului gi ale familiei sale, necesarL3 ca
urmare a intreruperii concediului de odihn6.

Art. 79. (1) Cererea de acordare a concediului de odihnd se aproba de
director/sefii serviciiloribirourilor/compartimentelor pentru salarialii din subordine (arrexa
nr. 13)
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(2) Cererea de acordare a concediului pentru evenimente familiale deosebite
(anexa nr, 13a) 9i concediului fdrd platd (anexa nr. 13b) se aprobd de director pentru tofi
salaria(ii O.C.P.l. ILFOV

(3) Cererea de acordare a concediului de odihnd pentru directorul O.C.P.l. ILFOV
(anexa nr. 13c) precum 9i cererea de acordare a concediului pentru evenimente fanriliale
deosebite pentru directorul oficiului (anexa nr. 13d) se aprobd de directorul general al
A.N.C.P.I.

(4) Cererile pentru concediile de odihni se completeazd in format electronic si se
vizeazd prima dat6 de citre Serviciul/Biroul juridic, resurse umane, secretariat 9i petilii.

(5) Viza acordatd cererii de concediu de odihnd constd in verificarea zilelor de
concediu de odihnd la care are dreptul salariatul.

(6) Viza acordatd cererii de concediu pentru evenimente familiale deosebite/fdrd
platd constd In certificarea numdrului de zile la care au dreptul salarialii pentru concediul
de evenimente familiale deosebite/fari platd potrivit prevederilor legale in vigoare.

(7) Cererile de concediu de odihnd se semneazd $ se depun la Serviciul/Biroul
juridic, resurse umane, secretariat gi petilii cu cel pulin 1 zi inainte de plecarea in
concediu.

(8) Cererile pentru concediile de odihnd prin care se solicitd plata indemnizaliei de
concediu se vor completa cu cel pu[in 10 zile lucrdtoare inainte de plecarea in conceldiu.

(9) Cererile de concediu de odihnd ale specialigtilor G|S/lT/auditori vor fi avizate
gi de citre directorul oficiului teritorial.

Art.80. (1) $efii compartimentelorfunclionale au obligalia sd delege pe perioada
absen[ei lor din institulie un salariat din subordine, care indeplinegte condiliile prevdzute
de legislalia in vigoare pentru realizarea atribufiilor specifice func[iei, cu aprobarea
directorului oficiului (anexa nr. 14).

(2) Delegarea de competen[d presupune acordarea de cdtre o persoani cu
funcfie de conducere unei persoane cu functie de execufie, de reguli din cadrul
serviciului/biroului pe care il conduce, a prerogativelor de a acliona ca reprezentant al
s6u, pe timp limitat, pentru organizarea, desfigurarea, monitorizarea sau controlul unor
activitd[i, cu aprobarea prealabild a directorului.

(3) Delegarea de competen[d se poate face doar pentru perioade determinate,
stabilite in actul de delegare, doar daci titularul atributiilor delegate se afld in
imposibilitate de^ exercitare a acestora, datoratd absentei motivate de la progromul
normal de lucru. in actul administrativ prin care se aprobd delegarea de competente este
obligatoriu de mentionat limitele gi conditiile delegirii.

(4) Decizia 9i mandatul de delegare se pdstreazd in copie la dosarul persorral al
fiecdrui salariat mandatat.

(5) Lipsa consim[dm6ntului celui mandatat duce la nulitatea mandatului; mandatul
poate fi confirmat ulterior prin semndturd.

(6) in vederea implementirii cerinlei 5.3.3. - Delegarea ludrii deciziilor, din
standardul SR ISO 37001:2017 Sisteme de management anti-miti, consilierul de
integritate desemnat in cadrul institu[iei soliciti 9i primegte anual de la consilierul cu
atribufii de resurse umane, documentele de delegare de atribulii/competen!5/
responsabilitdli ale persoanelor care ocupd funcfii de conducere, cu excr:p[ia
documentelor de delegare ce privesc atribuirea de sarcini de importanld minorS, cu
caracter repetitiv, de rutind.

Consilierul de integritate prezinti statistic procesele de delegare, Tn funclie de
tipul func{iei (funclie sensibild sau funclie nesensibile), tipul de atribulii delegate (ex.
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avizarc contracte de achizi[ii publice, aprobare note de fundamentare etc.) 9i perioada
de delegare (ex. nr. de zile sau luni 9i perioada calendaristicd, de la data la data), in

Raportul anual privind sistemul de management integrat componenta
anticorup!ie.

ln mdsura in care consilierul de integritate identificd in procesele de delegare
primite nerespectarea unei cerinle din Regulamentul intern - capitolul "Delegarei de
atributii", mentioneazd in raport neconformitatea identificatS, eventualele actiuni
corective urm6nd a fi decise in cadrul analizei de management.

Art. 81. (1) in afara concediului de odihnd, salaria[ii din O.C.P.l. ILFOV au dreptul
potrivit legisla[iei in vigoare , la zile de concediu plStite, in cazul urmdtoarelor evenilnente
familiale deosebite:

a) cdsitoria salariatului - 5 zile;

b) nagterea unui copil - 5 zile de concediu paternal dacd nu a oblinut atestat de
puericulturd;

- 15 zile(S+10) de concediu paternal daci a oblinut atestalrur de
absolvire a unui curs de puericulturi. De acest supliment de 10 zile tatdl poate beneficia
numai o singurd data;

c) cdsdtoria unui copil - 3 zile;
d) decesul sotului sau al unei rude de pdnd la gradul ll inclusiv a salariatului - 3

zile.
(2) Concediul pldtit, prev6zut la alin. (1), se acordS, la cererea solicitantului, de

conducerea instituliei. lndemniza[iile cuvenite se stabilesc potrivit legislaliei in vigoare.

Art. 82. (1) Salariatii din cadrul O.C.P,l. ILFOV au dreptul la concediu fdri platd, a
cirui duratd se va stabili de comun acord cu angajatorul.

(2) Durata concediului fdrd platd este de maxim 1 an, cu posibilitate de prelungire.

Art. 83. Salariatii din cadrul O.C.P.l. ILFOV, donatori de s6nge au dreptul la o zi
liberi de la locul de munci, in ziua dondrii, pe baza actelor doveditoare, la cerere.

Art. 84. Salarialii din cadrul O.C.P.l. ILFOV au dreptul sd beneficieze, la cerere,
de concedii pentru formare profesionald in domeniul specific de activitate.

(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau firi platd, potrivit
legislafiei in vigoare.

Art. 85. Salarialii din cadrul O.C.P.l. ILFOV au dreptul sd beneficieze de concediu
de acomodare, potrivit prevederilor Legii nr. 27312004 privind procedura adopliei, cu
modificdrile gi completirile ulterioare.

Capitolul lX
Evidenfa nominali a personalului

Sectiunea 1

Documentele de evidenfi a personalului

Art. 86. Documentele de eviden[i nominald a personalului sunt:
a) dosarul personal;
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b) statul de personal;
c) registrul general de evidentd a salaria{ilor;

Art. 87. (1) Dosarul personal constituie documentul de evidenld nominrali a
personalului gi con[ine date cu caracter personal gi profesional.

(2) Dosarul personal este intocmit in exemplar unic ,si cuprinde:
a) documentele necesare pentru inscrierea la concurs, respectiv:. cerere de inscriere la concurs adresatd directorului oficiului, in original;
o acte de identitate, copie conform cu originalul sau legalizate;
. documentele care atesti nivelul studiilor 9i alte acte care atest6 efectuarea
unor specializdri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau instituIia pr.rblicd
(copie conform cu originalul sau legalizate);
. copie dupd carnetul de munc5, completat pAnd la data de 01 .01.2011, conform
cu originalul sau legalizatd;
. adeverin{5 privind dovedirea vechimii in munci 9i specialitate (tip carnet de
muncd), copie conform cu originalul;
. cazierjudiciar, in original;
o adeverintd medicald, in original;
. curriculum vitae;
o acte de stare civild, copie conform cu originalul;
. lucrarea scrisd, in original;
o centralizatorulfinal al concursului, in copie.

b) alte documente:
o contractul individual de muncd, in original;
. figa postului, in original;
o actele adi[ionale la contractul individual de muncd, in original. declaralia/iile de avere (dupa caz),in original
o declarafialiile de interese (dupd caz), in original;
. ordinele directorului general, in copie;
. deciziile directorului oficiului, Tn copie;
. rapoartele de evaluare, in original;
o raportul comisiei de solu[ionare a contesta[iilor, in original;
o certificat de nagtere copil, copie conform cu originalul;
. hotdr6re de divo(, copie conform cu originalul;

(3) Ori de cAte ori intervin modificiri in documentele cu caracter perSoflal,
salariatii sunt obligati sd informeze Serviciul/Biroul juridic, resurse umane, secretariat gi
petilii cu privire la modificarea interveniti.

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

(5) La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este
obligat sd ii elibereze acestuia un extras din registrul electronic, datat gi certificat pentru
conformitate sau o adeverin[i care si ateste activitatea desfiguratd de acesta, durata
activititii, salariul, vechimea in munci gi in specialitate, Tn termen de cel mult 1S zile de
la data solicitdrii.
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Art. 88. (1) Dosarele personale, se pdstreazd la Serviciul/Biroul juridic, resurse
umane, secretariat gi petifii, in figete metalice, prevdzute cu sisteme de siguranld. La
aceste documente nu pot avea acces decAt persoanele desemnate prin decizie de cdtre
directorul oficiului teritorial.

(2) La incetarea contractului individual de muncd, dosarul personal rimdrne in
arhiva instituliei timp de 70 de ani de la data creirii lui.

Art. 89. Statul de personal este documentul de evidenld nominald in care se
menfioneazd personalul, posturile previzute 9i ocupate, funcliile corespunzitoare
acestora precum gi fondul de salarii corespunzdtor. Statul de personal se intocmegte in
baza statelor de funclii.

Art. 90. lnbaza statului de funcfii, a deciziilor emise de directorul oficiului, precum
si a actelor adifionale incheiate la contractul individual de muncd se intocmegte lunar
statul de personal. Acesta cuprinde toate posturile din cadrul institufiei avdnd persc,nalul
nominalizat, posturile vacante, gradul/treapta, nivelul studiilor, gradatia, precum gi
drepturile salariale ale fiecdrui angajat, respectiv salariul de bazd si celelalte sporuri in
afara salariului de bazd.

Secliunea 2
Procedura folosirii, evidentei gi retragerii legitimaliilor de serviciu

Art. 91. (1) Legitimatia de serviciu este un document oficial care atestd calitatea
de salariat Tn cadrul O.C.P.l. ILFOV

(2) Legitima[ia de serviciu este folositd in exercitarea atributiilor de serviciu.
(3) Serviciul/Birouljuridic, resurse umane, secretariat 9i petilii asigurd gestionarea

documentelor de legitimare.
(4) Legitimafiile de serviciu pentru salariali sunt emise de cdtre O.C.P.t. ILFO\/

Art. 92. (1) Este strict interzisi transmiterea legitimaliilor de serviciu altor
persoane, darea 9i primirea spre pdstrare, precum 9i re[inerea acestora.

(2) Legitimalia de serviciu se inlocuiegte in urmitoarele situatii: cdnd fotografiia nu
mai corespunde cu fizionomia titularului, in caz de pierdere, sustragere, deteriorare,
schimbarea numelui sau schimbarea denumirii institu[iei.

Art. 93. O.C.P.l. ILFOV !ine eviden(a legitima[iilor de serviciu intr-un registru
special, care cuprinde urmdtoarele rubrici: numir curent, nume gi prenume salariat, cod
numeric personal, numir legitima[ie, data eliberirii, semnitura de primire 9i semndtura
de predare.

Art. 94. (1) Legitimatiile de serviciu deteriorate vor fi restituite O.C.P.l. ILFOV
(2) La incetarea contractului individual de muncd, salariatul are obligatia rJe a

preda legitimalia de serviciu persoanei responsabile din cadrul Serviciul/Biroul junidic,
resurse umane, secretariat 9i petilii.

Art. 95. Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimafii se va aduce la
cunogtinla persoanei responsabile din cadrul Serviciul/Biroul juridic, resurse umane,
secretariat 9i petifiiin scris, in cel mult 24 de ore de la producerea evenimentului.
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Capitolul X
Reguli privind relatia salaria(ilor cu mass-media

Art.96. Relalia cu mass-media se realizeazd de cdtre biroul de relafii cu publicul
in scopul prezentirii activitalii oficiului teritorial, promovirii imaginii instituliei 9i asiguririi
transparenlei in comunicarea publicS.

Art. 97. (1) Cu excep[ia persoanelor desemnate, salariafii oficiului teritorial au
obligatia si nu furnizeze informa[ii spre publicare in mass-media, in scris, verbal sau pe
suporturi audio-video, direct sau prin intermediul jurnaligtilor, decdt cu aprobarea
cond ucerii instituliei.

(2) Persoanele desemnate sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare ?ncredin[at de
directorul oficiului.

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

Art.98. (1) Salarialii oficiului teritorial vor depune toate diligen[ele pentnu ca
solicitarea de informa[ii sd le fie adresatd in scris, iar r6spunsul dat va fi transmis,
obligatoriu, tot in scris.

(2) Atitudinea salarialilor oficiului teritorial in relalia cu mass-media trebuie si fie
demnd, neagresivd, indiferent de comportamentul pe care il are reprezentantul mass-
mediei.

(3) Pentru a rdspunde solicitirilor scrise, verbale sau telefonice din partea
jurnaligtilor, salarialii oficiului teritorial se vor documenta in prealabil, in sensul fornruldrii
unui rdspuns clar 9i fundamentat.

(4) Salariatului oficiului teritorial cdruia i se soliciti o informa[ie gi este abilitat sd
dea relatii despre activitatea institufiei este obligat si rdspundi oricdrei probleme sau
solicitiri adresate.

(5) in indeplinirea activitalii sale, salariatul desemnat sd rispundd de rela[ia cu
mass-media este obligat sd transmiti informafii relevante, prompte gi complete pentru ca
activitatea instituliei pe care o reprezintd sd fie reflectat6 obiectiv gi coreci., cu
respectarea reciprocitd[ii interesului manifestat de citre cele doud pii(i implicate.

Art. 99. lnformatiile publice sunt acordate reprezentanlilor mass-media cu
respectarea dispozi[iilor Legii 54412001 privind liberul acces la informa[iile de inlteres
public, cu modificdrile 9i completdrile ulterioare.

Art. 100. Nerespectarea dispozitiilor prezentului capitol constituie abatere
disciplinari.

Capitolul Xl
Avertizarea in interes public

Art. 101. (1) Avertizare in interes public inseamnd sesizarea fdcuti cu bund-
credin(i cu privire la orice fapta care presupune o incilcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrdri, eficien[ei, eficaciti[ii, economicitalii gi
transparenlei.
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(2) Avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit alin. (1) gi care este
salariati a O.C.P.l. ILFOV, indiferent de locul in care igi desfdgoard activitatea 9i care
semnaleazd incilciri ale legii.

Art. 102. Principiile care guverneazd protec[ia avertizdrii in interes public sunt
urmitoarele:

a) principiul legalitS[ii, conform cdruia O.C.P.l. ILFOV are obligatia de a resl:ecta
drepturile gi libertdlile cetdlenilor, normele procedurale, libera concurenld gi tratamentul
egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprema[iei interesului public, conform ciruia, ordinea de drept,
integritatea, impa(ialitatea gi eficienla O.C.P.l. ILFOV este ocrotita gi promovati de
lege;

c) principiul responsabilitdtii, conform ciruia orice persoani care semnaleazd
incilcdri ale legii este datoare si sustind reclamalia cu date sau indicii privind fapta
sdvdrgitd;

d) principiul nesancliondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanc[ionate
persoanele care reclam6 ori sesizeazd incdlcdri ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanc[iuni inechitabile gi mai severe pentru alte abateri disciplinare. ln
cazul avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau
profesionale de naturd s6 impiedice avertizarea in interes public;

d) principiul bunei administriri, conform cdruia O.C.P.l. ILFOV este datoare sd
igi desfdgoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in condilii de eficienld, eficacitate gi economicitate a folosirii resurselor;

e) principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit 9i incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publicd 9i lbuni
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativd gi prestigiul O.C.P.l. ILFOV;

0 principiul echilibrului, conform cdruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile legale in vigoare pentru a diminua sancfiunea administrativd sau disciplinari
pentru o faptd a sa mai gravi;

g) principiul bunei-credinle, conform cdruia este ocrotitd persoana incadratd la
O.C.P.l. ILFOV gi care a fdcut o sesizare, convinsd fiind de realitatea stdrii de fapt sau
cd fapta constituie o incdlcare a legii.

Art. 103. Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii prevdzute ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infracliuni constituie avertizare in interes public ai prive;ite:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruplie, infrac[iuni
in legiturd directd cu infractiunile de corupfie, infracliunile de fals gi infrac[iunile de
serviciu sau in legdturd cu serviciul;

b) infracliuni impotriva intereselor financiare ale ComunitS[ii Europene;
c) practici sau tratamente preferenliale ori discriminatorii in exercitarea

atributiilor institufiilor prevdzute la art. 2 din Legea nr. 57112004 privind prot,eclia
personalului din autoritSlile publice, instituliile publice gi din alte unitdti care semnak:azd
incdlcdri ale legii;

d) Tncdlcarea prevederilor privind incompatibiliti[ile 9i conflictele de interese;
e) folosirea abuzivd a resurselor materiale sau umane;
0 partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu excepfia

persoanelor alese sau numite politic;
g) Tncdlciri ale legii in privinta accesului la informa[ii 9i a transparentei

decizionale;
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h) inc6lcarea prevederilor legale privind achiziliile publice gi finanlirile
nerambursabile;

i) incompetenla sau neglijenla Tn serviciu;
j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,

promovare, retrogradare gi eliberare din funclie;
k) incilcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne

cu nerespectarea legii;
l) emiterea de acte administrative sau de altd naturi care servesc interese de

grup sau clientelare;
m) administrarea defectuoasi sau frauduloasd a patrimoniului public ai priv'at al

institufiilor publice prevdzute la art. 2 din Legea nr. 57112004 privind protec[ia
personalului din autoritSlile publice, instituliile publice gi din alte unitili care semnaleazd
incilciri ale legii;

n) incdlcarea altor dispozilii legale care impun respectarea principiului bunei
administr6ri 9i cel al ocrotirii interesului public.

Art. 104. Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice 9i
profesionale, conform art. 101 lit. h), poate fi fdcuti, alternativ sau cumulativ:

a) gefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale, potrivit art.
102;

b) conducdtorului autoritilii publice, institutiei publice sau al unitdtii bugetare din
care face parte persoana care a incdlcat prevederile legale, potrivit art. 84, sau in care
se semnaleazd practica ilegald, chiar daci nu se poate identifica exact fdptuitorul;

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritSlii
publice, institu[iei publice sau al unitdtii prevdzute la art. 2 din Legea nr. 57112004, din
care face parte persoana care a incdlcat legea, conform art. 102

d) organelorjudiciare;
e) organelor insdrcinate cu constatarea 9i cercetarea conflictelor de intereser gi a

incompatibilita[ilor;
0 comisiilorparlamentare;
g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
i) organizaliilorneguvernamentale.

Art. 105. (1) in fala comisiei de disciplinS, avertizorii beneficiazd de protecfie dupd
cum urmeaz6:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumlia de bunS-credin[5, in
condiliile art. 101 lit. h), pAna la proba contrard;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplini sau alte organisme similare din cadrul autoritdtilor publice,
institu[iilor publice sau al altor unitS[i previzute la art. 2 din Legea nr. 57112004 au
obligalia de a invita presa gi un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale.
Anuntul se face prin comunicat pe pagina de lnternet a autorita[ii publice, institu[iei
publice sau a unitd[ii bugetare, cu cel pulin 3 zile lucrdtoare inaintea gedinlei, sub
sancliunea nulitdlii raportului gi a sancliunii disciplinare aplicate.

(2) ln situalia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public ester 9ef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atribu[ii de control, inspec[ie gi evaluare a
avertizorului, comisia de disciplini sau alt organism similar va asigura protrac[ia
avertizorului, ascunz6ndu-i identitatea.
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Art. 106. in cazulavertizirilor?n interes public, previzute la art. 102 lit. a) gi b), se
vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682t2002 privind
protectia martorilor.

Art. 1 07. (1) in litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu,
instanta poate dispune anularea sanc[iunii disciplinare sau administrative aplicate unui
avertizor, dacd sancliunea a fost aplicati ca urmare a unei avertiziri in interes public,
ficutd cu bunS-credin[a.

(2) lnstan[a verifici proporfionalitatea sanc[iunii aplicate avertizorului pentru o
abatere disciplinari, prin compararea cu practica sancfiondrii sau cu alte cazuri similare
din cadrul aceleiagi autoritd[i publice, institulii publice sau unit6li bugetare, pentru a
inldtura posibilitatea sanctionirii ulterioare 9i indirecte a actelor de avertizare in interes
public, protejate prin prezenta lege.

Capitolul Xll
Abaterile disciplinare gi sanc[iunile aplicabile

Art. 108. (1) Personalul angajat in cadrul O.C.P.l. ILFOV rdspunde disciplinar in
cazul sdvdrgirii unor abateri de la indatoririle de serviciu, precum gi in cazul manifestdrii
unui comportament care diuneazi interesului institu[iei gi prestigiului acesteia.

(2) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinarS, avAnd dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salaria[ilor sdi ori de c6te ori constatd cd acegtia au
sdvdrgit o abatere disciplinard.

(3) Abaterea disciplinard este o fapti in legdturi cu munca gi care constd intr-o
acliune sau inac[iune sdvdrgitd cu vinovdtie de citre salariat, prin care acesta a incdlcat
normele legale, prevederile prezentului regulament, contractul individual de muncd,
ordinele gi dispozitiile conducitorilor ierarhici, precum 9i prevederile legislaliei specifice
personalului contractual din autoritdlile 9i institutiile publice.

Art. 109. (1) Din punct de vedere al competen[ei materiale comisiile de disciplini
din cadrul unei institutii au competentd generald, examinAnd toate abaterile disciplinare
sesizate.

(2) Comisia de disciplind constituiti la nivelul O.C.P.l. ILFOV are competenla de a
solu(iona sesizdrile privind activitatea salaria[ilor O.C. P. l. I LFOV.

Art. 110. (1) in cazul in care sesizarea citre comisia de disciplind are in verdere
fapta sivArgitd de un registrator de carte funciari/gef birou - Biroul de Cadastru gi
Publicitate lmobiliard este necesar ca aceasta sd fie avizatd in termen de 5 zile
lucritoare de cdtre directorul Direcliei Publicitate lmobiliard, asigur6ndu-se astfel ci
acesta cunoagte faptul ci s-a demarat cercetarea prealabili asupra acestuia.

(2) ln situatia Tn care avizul menlionat la alineatul anterior nu se regdsegte pe
sesizarea formulat6, pregedintele comisiei de disciplini este obligat sd solicite
directorului Direcliei Publicitate lmobiliard avizul scris, ca urmare a comunicdrii sesizirii
cdtre acesta.

(3) in cazuri bine justificate, directorul oficiului teritorial poate solicita directorului
Agenliei Na[ionale desemnarea unei persoane din cadrul Direc[iei de Publicitate
lmobiliard pentru a face parte din comisia de disciplina care cerceteazd abaterile
disciplinare a persoanelor previzute la alin. (1).
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Art. 111. Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:
a) absenlele nemotivate de la serviciu;
b) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
c) pdrdsirea locului de munci in timpul programului de lucru , fdrd acordul gefului

ierarhic superior;
d) introducerea sau consumul de bduturi alcoolice in interiorul instituliei, in timpul

sau in afara orelor de program;
e) prezentarea la locul de munci sub influenla bduturilor alcoolice, a

stupefiantelor sau a substan[elor psihotrope;
0 introducerea sau consumul de stupefiante sau substanle psihotropre in

interioru I institu[iei ;

g) scoaterea din institutie, fird Ingtiinlarea gefului ierarhic, a bunurilor materiale,
documentelor sau actelor aflate in solulionare sau a altor acte care au legdtura cu
desf5gurarea activitdlii ;

h) scoaterea din sediul oficiului teritorial si/sau a birourilor teritoriale a cdrtilor
funciare si a documentelor cu care acestea se intregesc, potrivit legii;

i) sivArgirea de acte de violentd fizicit sau verbali in timpul serviciului 9i/sau in
incinta institutiei;

j) eliberarea unor documente prin modificarea situaliei reale sau prin omiterea
inscrierii de date gi/sau informa[ii conforme cu realitatea, in cazul in care nu este
infracliune;

k) interventiile sau stdruintele pentru solulionarea unor cereri privind satisfacerea
unor interese personale, ale membrilor de familie sau ale altor persoane, precum gi orice
alte imixtiuni ?n activitatea institu[iei;

l) nerespectarea secretului profesional sau a confidenfialitSlii lucrdrilor care au
acest caracter;

m) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile de serviciu gi cele dispuse de
conducitorul ierarhic, in condiliile legii;

n) incdlcarea/nerespectarea instrucliunilor, normelor, respectiv a ordirrelor
directorului general al A.N.C.P.l, a hotirArilor consiliului de administra[ie, a deciziilor
directorului o.c.P.l. lLFov 9i a deciziilor gefilor ierarhici superiori;

o) neglijenta in rezolvarea lucririlor, redactarea defectuoasd a lucrdrilor
repartizate in vederea solu[iondrii;

p) atitudinea ireverentioasi Tn timpul exercitirii atributiilor de serviciu fa[ri de
conducere, colegi sau orice altd persoand cu care intrd in rela[ii;

q) utilizarea autoturismelor de serviciu in interes personal
r) nerespectarea dispozitiilor legale care reglementeazd modul de comunicare

fatd de te(e persoane a datelor gi informatiilor referitoare la activitatea instituliei;
s) manifestiri care aduc atingere prestigiului A.N.C.P.l, oficiilor teritoriaile si

Centrului Nafional de Cartografie;
0 stabilirea de citre salariafii cu func[ii de execulie gi de conducere, Tn afara

celor care au atributii in acest sens prevdzute in figa postului, de relalii directe cu petenlii
in vederea solulionirii cererilor acestora;

u) executarea, in calitate de persoane fizice autorizate sau expe(i judiciari, de
lucrdri de specialitate de natura celor previzute de art. 22 alin. (10) din Legea
cadastrului gi a publicitS[ii imobiliare nr. 711996, republicatd, cu modificdri|: 9i
completdrile u lterioare;

v) incdlcarea incompatibilitSlilor sau interdictiilor previzute de lege;
w) intArzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;
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x) manifesteri care aduc atingere demnitalii sau probitdlii profesionale
y) neinformarea angajatorului cu privire la aparilia stdrii de incapacitate

temporard de muncS;
z) falsificarea actelor intocmite sau semnate de salarialii oficiului potrivit

competenlelor stabilite prin figa postului;
aa) incdlcarea /nerespectarea dispozi{iilor prevdzute in legi speciale pentru

exercitarea anumitor profesii ;

bb) sustragerea sau favorizarea sustragerii de obiecte apa(inAnd instituliei sau
colegilor;

cc) declangarea gi participarea salarialilor la grevd firi respectarea normelor
legale in vigoare;

dd) neutilizarea legitimafiilor sau ecusoanelor de serviciu, in timpul programului
de lucru, Tn incinta sediului oficiului si/sau a birourilor teritoriale;

ee) incdlcarea/nerespectarea regulilor stabilite prin contractul individual de
muncd, Regulamentul de organizare si funclionare, prezentul regulament, precum gi a
altor dispozilii legale previzute de actele normative in vigoare care reglementeazd
activitatea Agenfiei sau a oficiilor teritoriale, in mdsura in care incdlcarea sau
nerespectarea acestora este prevdzutd in mod expres ca abatere disciplinard;

ff) orice alte incdlcdri ale obliga[iilor de serviciu de naturd sd afecteze interesele
si imaginea institufiei.

Art. 112. (1) Sancfiunile disciplinare ce se pot aplica salaria[ilor in raport cu
gravitatea abaterilor sunt:

a) avertisment scris;
b) retrogradarea din func[ie, cu acordarea salariului corespunzdtor func[iei in

care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depagi 60 de zile;
c) reducerea salariului debazd pe o duratd de 1-3 luni cu S-10%.
d) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.
(2) Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica o singurd sanc(iune.

Capitolul XIll
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 113. in cadrul O.C.P.l. ILFOV se constituie o comisie de disciplini, numitd
prin decizie a directorului oficiului, care cerceteazd faptele sesizate ca atrateri
disciplinare gi propune sancfiunile disciplinare aplicabile salarialilor care le-au sivdrgit.

Art. 114.(1) Comisia de disciplini este compusi din cel pulin 5 membri gi un
secretar, pregedintele comisiei de disciplina fiind desemnat din rdndul membrilor.

(2) Pentru Comisia de disciplind se desemneazd un pregedinte supleant, cel pu[in
2 membri suplean[i gi un secretar supleant.

(3) Pregedintele comisiei de disciplind are obligatoriu studii superioare de lungd
durati 9i ocupd o func[ie de conducere in cadrul O.C.P.l. ILFOV

(4) Pregedintele supleant indeplinegte obligatoriu aceleagi condilii ca gi
pregedintele titular.

(5) Unul dintre membri comisiei de disciplini este obligatoriu un salariat care are
studiijuridice.
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(2)
comisiei d

(6) Membrii titulari ai comisiei de disciplind sunt salariali desemnali din cadrul
serviciilor O.C.P.l. ILFOV

(7) Membrii supleanti ai comisiei de disciplini sunt numifi dupi aceleagi reguli ca
gi membrii titulari ai comisiei de disciplini.

Art. 115. (1) Mandatul pregedintelui gi al membrilor comisiei de disciplind este de
1 an.

Cu 30 de zile lucritoare inainte de data expirdrii mandatului membrilor
e disciplind, se constituie noua comisie de disciplind.

Art. 116. Poate fi desemnat pregedinte al comisiei de disciplind un salariat care
indeplinegte urmdtoarele condilii:

a) de[ine functie de conducere;
b) are studii superioare de lungd duratd;
c) are o probitate morald recunoscutd;
d) nu are antecedente penale;
e) nu se afli in situalii de incompatibilitate.

Art. 117. Nu poate fi numit membru in comisia de disciplind salariatul care ser afld
Tn una dintre urmitoarele situalii de incompatibilitate:

a) este sot, rudd sau afin, p6nd la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul
general alA.N.C.P.l. sau cu directorul O.C.P.t. ILFOV

b) a fost sanctionat disciplinar, iar sanc[iunea disciplinard nu a fost radiati in
condi[iile legii.

Art. 118. (1) Mandatul de membru al comisiei de disciplind se suspenda de drept
in urmdtoarele situa[ii:

a) a fost delegaUdetagat in cadrul altei institu[ii;
b) a incetat raporturile de munci cu O.C.P.l. ILFOV;
c) a sdvArgit o faptd care constituie obiectul sesizirii comisiei de disciplind;
d) s-a dispus inceperea urmiririi penale impotriva sa.

Art. 1 19. (1) tt/andatul de membru al comisiei de disciplini se suspendd, la cerere,
in urmdtoarele situalii:

a) se afld intr-unul din cazurile de incompatibilitate;
b) s-a pronunlat in orice mod cu privire la fapta sesizati, anterior solutiondrii

cauzei;
c) este so!, rudd, afin, p6nd la gradul al patrulea inclusiv, cu salariatul a cdrui

fapta a fost sesizatd gi se afld pe rolul comisiei de disciplina.
(2) Cererea de suspendare se formuleazd Tn scris de orice persoand care poate

dovedi existenla situaliilor prevdzute la alin. (1) sau de cdtre membrul comisiei de
disciplind aflat in una dintre situatiile previzute la alin. (1) Si se inainteazd pregedirrtelui
comisiei de disciplinS.

Art. 120. Cererea de renun[are la calitatea de membru se inainteazd pregedintelui
comisiei de disciplind gi produce efecte de la data emiterii deciziei directorului O.C;.P.1.
ILFOV.

Art. 1 21, in cazul concediului de odihnd, a altor concedii ori in caz de suspendare
sau incetare a mandatului sau a raporturilor de muncd ale unui membru, a secretarului
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sau preqedintelui comisiei de disciplind, activitatea in cadrul comisiei este dusd la
indeplinire de supleantii numili conform deciziei directorului O.C.P.l. ILFOV.

Art. 122. Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplini dureazd
p6nd la incetarea cauzei care a determinat suspendarea.

Art. 123. Mandatul de membru inceteazd inainte de termen, in urmdtoarele
situa[ii:

a) renun[area motivatd la calitatea de membru (din cauza unor probleme de
sdndtate etc.);

b) incetarea contractului individual de muncd;
c) aplicarea unei sancliuni disciplinare;
d) sanc[ionarea cu amendd contravenlionali pentru fapte sdv6rgite in

exercitarea atribuliilor de serviciu sau in legiturd cu acestea;
e) aparifia unui fapt de naturd sd atragi neindeplinirea uneia dintre condi[iile

prevdzute pentru dobAndirea calitdlii de membru/pregedinte al comisiei de disciplina;
0 retragerea mandatului de membruipregedinte al comisiei de disciplini de

cdtre directorul O.C.P.l.

Art. 124. incetarea mandatului de membru al comisiei de disciplind se constatd
printr-un raport al acesteia, care se aduce de indatd la cunogtinla directorului O,C.p.l.
ILFOV.

Art. 125. Activitatea comisiei de disciplind are la bazd urmdtoarele principii.
a) prezumtia de nevinovd[ie, conform cdreia se prezumd c6 salariatul este

nevinovat atAta timp cdt vinovd[ia lui nu a fost doveditd;
b) garantarea dreptului la apdrare, conform ciruia se recunoagte dreptul

salariatului de a fi audiat gi de a prezenta dovezi in apdrarea sa 9i de a fi asistat, la
cererea sa, de cdtre un avocat sau un reprezentant al sindicatului;

c) celeritatea procedurii, care presupune obliga[ia comisiei de disciplini de a
proceda fdrd intArziere la solu[ionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor
implicate gi a regulilor prevdzute de prezentul regulament;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitifii persoanelor aflate
pe pozilii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdturd cu
abaterea disciplinari pentru care a fost sesizatd comisia de disciplini;

e) propo(ionalitatea, conform cireia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstanlele sivdrgirii acesteia gi sanc[iunea
disciplinari propusd si fie aplicati;

f) legalitatea sanc[iunii, conform cdreia comisia de disciplind nu poate propune
decat sanc[iuni disciplinare prevdzute de lege gi prezentul regulament;

g) unicitatea sanctiunii, conform cireia pentru o abatere disciplinard nu se poate
aplica decAt o singuri sanc[iune disciplinard.

Art. 126. Comisia de disciplind are urmitoarele atribufii principale:
a) cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizati, siv6rgite de

citre salariatii din cadrul O.C.P.l. ILFOV;
b) intocmegte rapoarte cu privire la fiecare cauzd pentru care a fost sesizatE, pe

care le inainteazd directorului O.C.P.l. ILFOV;
c) propune argumentat una din sancliunile disciplinare prevdzute la art. 111 alin.

(1) lit. a)-e) din prezentul regulament.
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Art. 127. Pregedintele comisiei de disciplind are urmitoarele atribulii principale:
a) coordoneazd activitatea comisiei de disciplind gi a secretarului acesteia;
b) reprezintd comisia de disciplind in fala directorului oficiului gi in fala oriciror

alte persoane fizice sau juridice;
c) stabilegte locul, data gi ora cAnd au loc Aedinlele comisiei de disciplina;
d) conduce gedin[ele comisiei de disciplind.

Art. 128. Secretarul comisiei de disciplina are urmdtoarele atribu(ii:
a) inregistreazd sesizarea referitoare la fapta salariatului in registru;
b) convoacd, la cererea pregedintelui comisiei membrii comisiei, salariatul a

cdrui fapti formeazd obiectul dosarului, persoana care a ficut sesizarea 9i persoanele
care urmeazd sd fie audiate;

c) redacteaz6 gi semneazd aldturi de membrii comisiei gi de pregedintele
acesteia, procesul-verbal al gedin[elor comisiei de disciplini;

d) redacteazd gi semneazS, aldturi de membrii comisiei gi de pregedintele
acesteia, actele emise de comisie gi le inainteazd directorului O.C.P.l. ILFOV

e) line evidenlele sesizdrilor gi ale rapoartelor gi efectueazd alte lucrdri nec€)sare
in vederea desfdgurdrii activitd[ii comisiei de disciplina.

Art. 129, (1) Sesizarea indreptatd impotriva unui salariat se adreseazd comisiei
de disciplinS.

(2) in cazul in care sesizarea a fost adresatd directorului O.C.P.|. ILFOV' sau
compartimentului funclional in care igi desfdgoard activitatea salariatul a cdrui faptd este
sesizatd, acegtia au obliga[ia sd o transmitd de indati comisiei de disciplind.

Art. 130. (1)Comisia de disciplind poate fi sesizatd de:
a) directorul oficiului;
b) conducitorul compartimentului funclional in care igi desfdgoard activitatea

salariatul a cdrui fapti este sesizatd;
c) orice persoand care se considerd vdtdmatd.
(2) Sesizarea trebuie sd cuprindi:
a) numele, prenumele, locul de muncd 9i func[ia delinuti de persoana care a

formulat sesizarea; indicarea domiciliului in cuprinsul sesizdrii este obligatorie doar in
cazul in care sesizarea este formulatd de o persoand care nu are calitatea de angajat al
o.c.P.r. tLFOV;

b) numele, prenumele gi compartimentul func[ional in care iSi desfdgoara
activitatea salariatul a cdrui faptd este sesizatd;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizdrii;
d) ardtarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;
e) data 9i semnitura.
(3) Sesizarea se formuleazd in scris gi este inso[itd, atunci cAnd este posibil, de

inscrisurile care o sus[in.
(4) Sesizarea va fi inregistratd la secretariatul comisiei de disciplini gi prezentatd

pregedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum2 zile lucrdtoare de la data
inregistrdrii.

(5) in situalia in care sesizarea nu cuprinde elementele prevdzute la alin. (2)
secretarul comisiei de disciplind pune in vedere persoanei care a formulat sesizarea sd
realizeze completirile necesare in termen de 5 zile lucrdtoare.
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(6) Daca persoana care a formulat sesizarea nu realizeazd complet6rile solicitate
sesizarea este clasatd.

Art. 131. (1) La primul termen pregedintele comisiei de disciplina con,uoacd
comisia in vederea verificdrii condi[iilor previzute la art. '129 din prezentul regulament.

(2) in cazul in care comisia constatd cd nu sunt indeplinite condiliile dL la arl. 12g
propune angajatorului clasarea dosarului.

(3) -ln cazul in care se constatd cd fapta este prescrisd se claseazd dosarul.
(a) in cazul in care cercetarea faptei ce face obiectul sesizdrii este de competen[a

altei comisii de disciplin5, pregedintele comisiei dispune comunicarea de urgen[d a
sesizdrii, cu toate inscrisurile ce o insofesc, prin grija secretarului comisiei de disciplind.

(5) in cazul in care comisia constati cd suntindeplinite condiliile de la art. 12g,
declanseazd cercetarea disciplinari prealabilS; in acest sens se fixeazd urmitorul
termen in maxim 10 zile lucrdtoare gi dispune citarea salariatului a cdrui faptd a fost
sesizatd gi a persoanelor indicate in sesizare, precum gi a celui care a formulat
sesizarea. Citarea se face cu cel puJin 5 zile lucrdtoare inainte de termenul de
prezentare.

(6) Procedura de citare in fata comisiei de disciplind se face prin comunicare
directd sub semndturd de primire, fax,e-mail sau pogti cu confirmare de primire. Citarea
este obligatorie pentru fiecare termen fixat de pregedintele comisiei de disciplind, cu
exceplia cazului in care pa(ile implicate au termen Tn cunogtinld.

(7) in cuprinsul cita[iei scrise prevdzute la alin. (5) ie inOica locul, data gi ora de
incepere a gedin[ei comisiei de disciplind.

(8) Cita[ia este inso[ita de o copie a sesizirii sub sancliunea nulita[ii; in situa[ia in
care comisia de disciplind considerd cd salariatul poate influen[a sau exercita presiuni
asupra persoanei care a fdcut sesizarea, va pdstra confidenlialitatea numelui 9i
prenumelui gi, dupi caz, a adresei acestuia pAnd la data Inceperii cercetdrii faptei.

Art. 132. (1) Salariatul a cirui faptd se cerceteazi se infifigeazi personal in fa[a
comisiei de disciplind.

(2) in cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sd formuleze 9i
sd susfind toate apirdrile gi sd ofere comisiei de disciplinS, pentru realizarea cercetdrii,
toate probele gi motiva[iile pe care le considerd necesare, precum gi dreptul de a fi
asistat, la cererea sa, de un avocat sau de un reprezentant al sindicatului.

Art. 133. (1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.
(2) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune la al doilea termen

acordat:
a) audierea salariatului a cdrui fapta constituie obiectul sesizirii;
b) audierea oricdror alte persoane ale cdror declaralii pot inlesni solulionarea

cazului;
c) administrarea probelor, precum gi verificarea documentelor 9i a declaraliilor

prezentate.

Art. 134. (1) Audierea persoanelor in cadrul comisiei de disciplind trebuie
consemnati in scris in procesul-verbal, sub sanc[iunea nulitd[ii.

(2) Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a face declaralii
referitoare la abaterile disciplinare imputate se consemneazd in procesul-verbal ;;i nu
impied ici finalizarea cercetdrii.

40



Art. 135. Neprezentarea salariatului la convocarea fdcutd Tn condiliile alin. (5) al
art. 130 fdrd un motiv obiectiv di dreptul comisiei de disciplind sd dispund sanclionarea,
fird efectuarea cercetdrii d isciplinare prealabi le.

Art. 136. (1) Lucrdrile fiecdrei gedinte a comisiei de disciplind se consemneaz6
intr-un pro-ces-verbal semnat de pregedinte, de membri gi de secretarul acesteia.

(2) in cadrul cercetdrii disciplinare se vor stabili abaterile, imprejurdrile in care au
fost sdvArgite, precum gi orice date concludente, incadrarea abaterii pentru aprecierea
vinovSliei sau nevinovdliei

Art. 137. (1) Raportul intocmit la finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile
trebuie si contind cel pulin urmdtoarele elemente:

a) numdrul gi data de inregistrare a sesizirii;
b) numele, prenumele gi func[ia delinuti de salariatul a cirui faptd a fost

cercetatd, precum gi compartimentul in care acesta igi desfdgoari activitatea;
c) numele, prenumele 9i funcfia persoanei care a sesizat fapta, precum 9i ale

persoanelor audiate;
d) descrierea faptei pentru a cdrei sivArgire a fost sesizati comisia de disciplina;
e) propunerea privind solutionarea sesizirii;
0 motivareapropunerii;
g) probele administrate;
h) in cazul in care comisia propune sanc[ionarea salariatului, in raport se va

mentiona sanctiunea disciplinard propusd spre aplicare;
i) numele, prenumele gi semndtura pregedintelui, ale membrilor comisir:i de

disciplini, precum gi ale secretarului acesteia;
j) data intocmirii raportului.
(2) La raportul comisiei se vor anexa: opiniile separate, formulate in scris 9i

motivate, precum 9i procesele-verbale ale gedin[elor comisiei de disciplind, in cazul in
care aceasta a fost convocatd la mai multe termene.

Art. 138. (1) Raportul intocmit de comisia de disciplind se inainteazd directorului
oficiului in vederea stabilirii gi aplicdrii sanc[iunii.

(2) Comisia de disciplind poate sd propund:
a) sanctiunea disciplinari aplicabilS, in cazul in care s-a dovedit sdvdrgirea

abaterii disciplinare de citre salariat;
b) clasarea sesizdrii, atunci cAnd nu se confirmi sdvArgirea unei abateri

disciplinare sau nu s-a completat sesizarea;
c) clasarea sesizirii in cazul in care fapta este prescrisi.
(3) HotirArile comisiei de disciplini se iau cu majoritatea voturilor membrilor.
(4) La individualizatea sanc[iunii disciplinare aplicabile salariatului comisia de

disciplind line seama de:
a) imprejuririle in care fapta a fost sdvArgitd;
b) gradul de vinovd[ie a salariatului;
c) consecin[ele abaterii disciplinare;
d) comportarea generali in serviciu a salariatului;
e) eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

Art. 139. Directorul oficiului, dupi caz, poate dispune, motivat, dupi finalizarea
cercetirii disciplinare prealabile 9i inainte de emiterea deciziei de sanclionare
reanalizarea dosarului de cdtre comisia de disciplinS.
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Art. 140. in cazul in care comisia de disciplind are indicii cd fapta sdvArgitii de
salariat poate fi consideratd infracliune, propune motivat directorului oficiului sesizarea
organelor de cercetare penal5.

Art. 141. (1) Sanc[iunile disciplinare pentru salarialii cerceta(i de comisia de
disciplina se aplicd prin decizie a directorului oficiului, numai dupd cercetarea prealabili
a faptei, cu excepfia avertismentului scris.

(2) Sub sancliunea nulitdlii absolute, decizia prevdzutd la alin. (1) trebuie sd
cuprindi in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;
b) precizarea prevederilor din regulamentul de organizare 9i funclionare,

regulamentul intern, contractul individual de muncd sau orice alte prevederi legale care
nu au fost respectate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apdrdrile formulate de salariat in timpul
cercetirii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in condi[iile prevdzute la art.
134 nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sancfiunea disciplinari se aplici;
e) termenulin care sancliunea disciplinard poate fi contestatd;
0 instanla competenti la care sancliunea disciplinari poate fi contestatd.
(3) Elementele previzute la alin. (2) se regisesc obligatoriu si in raportul comisiei

de disciplind.

Att. 142. (1) Sanctiunea disciplinard se aplicd in termen de 30 zile calendaristice
de la data inregistrdrii raportului final al cercetdrii disciplinare prealabile la registratura
institu[iei, dar nu mai tArziu de 6 luni de la data sdvArgirii faptei. (2) Sancliunea se erplicd
prin decizia directorului oficiului care se comunicd salariatului in termen de cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii. O co;cie a
deciziei se atageazd la dosarul personal.

(3) Comunicarea deciziei se face direct, prin inmdnare persoanei sanc[ionate, cu
semndturd de primire, ori, Tn caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliul sau regedinta acesteia.

Art. 143. Sancfiunile disciplinare prevdzute la art.93 alin. (1)lit. a)-e) se radiazd
de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o inoud
sanc[iune disciplinard in acest termen. Radierea sancliunilor disciplinare se constatd prin
decizie al directorului O.C.P.l. ILFOV.

Art. 144. Dosarele comisiei de disciplini se arhiveazd la Serviciul Juridic, Res,urse
Umane, Secretariat gi Petilii, pe bazd de proces-verbal de predare-primire din care sd
rezulte numdrul de file ale dosarului, semnate pe fiecare fild de secretarul comisiei.
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Capitolul XIV
Norme generale de conduitd profesionali

a personalului O.C.P.!. ILFOV

Secliunea 1

Domeniul de aplicare gi obiective

Art. 145. ('1) Normele de conduitd profesionald previzute in prezentul capitol sunt
obligatorii pentru salaria[ii O.C.P.l. ILFOV

(2) Normele de conduiti urmdresc sd asigure cregterea calitatii serviciului public,
o buni administrare in realizarea interesului public, precum 9i eliminarea birocratiei 9i a
faptelor de corup[ie din administralia publicd, prin:

a) reglementarea normelor de conduiti profesionalS necesare realizdrii unor
raporturi sociale gi profesionale corespunzitoare credrii gi menlinerii la nivel inalt a
prestigiului institutiei publice gi al personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este Tndreptdlit
sd se agtepte din partea salarialilor O.C.P.l. ILFOV in exercitarea funcliei;

c) crearea unui climat de incredere gi respect reciproc intre cetdleni gi salaria(ii
O.C.P.l. ILFOV, pe de o parte, gi intre cetdteni 9i autoritd[ile administra[iei publice, pe de
altd parte.

Secliunea 2
Principiile care guverneazd buna conduiti

9i obligaliile ce decurg din acestea

Art. 146. Principiile care guverneazd conduita profesionald a personalului OCPI
llfov sunt:

a) principiul supremaliei Constituliei 9i a legii - principiul conform cdruia
angajalii au indatorirea de a respecta Constitulia 9i legile [5rii;

b) principiul prioritifii interesului public - principiul conform cdruia personalul
are indatorirea de a considera interesul public mai presus dec6t interesul personial, in
exercitarea atribuliilor de serviciu;

c) principiul egalitilii de ganse 9i de tratament, principiul promovirii
egalitifii intre birbali 9i femei 9i principiul nediscriminirii - principii conform c6rora
angajalii au indatorirea de a asigura egalitatea de tratament a cetilenilor in fala
institufiilor publice 9i de a aplica acelagi regim juridic in situafii identice sau similare;

d) principiul profesionalismului - principiul conform ciruia personalul are
obligafia de a-gi indeplini atribuliile de serviciu cu responsabilitate, competenfi,
eficien!5, corectitud ine g i con gti i nciozitate ;

e) principiul imparlialitifii 9i independenlei principiu conform cdruia
salaria[ii, in exercitarea func[iei de[inute, sunt obliga(i si aibi o atitudine obiectivS,
neutrd fala de orice interes altul decAt cel public,

0 principiul integritilii morale - principiul conform cdruia personalului ii este
interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material in considerarea func[iei pe care o delin sau sd
abuzeze in vreun fel de aceasti funcfie;

g) principiul libertilii gAndirii 9i a exprimirii - principiul conform cdruia
personalul poate sd-gi exprime 9i s6-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept 9i a bunelor moravuri;
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h) principiul cinstei 9i corectitudinii - principiul conform cdruia, in exercitarea
funcliei gi in indeplinirea atribuliilor de serviciu, personalul trebuie sd manifeste bund
credinld 9i s6 ac[ioneze pentru indeplinirea conformd a atribuliilor de serviciu;

i) principiul loialitifii fali de institulie - principiul potrivit ciruia personalul
apdri prestigiul A.N.C.P.I. gi se abline de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institufiei;

i) principiul deschiderii 9i transparenlei - principiul conform cdruia activitiifile
desfisurate de angaja[i in exercitarea funcliei lor sunt publice, orientate citre cetdteni si
pot fi supuse monitorizerii acestora;

k) principiul responsabilitefli 9i rispunderii principiu conform cdruia
salarialii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cAnd atribuliile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzdtor.

Secliunea 3
Norme generale de conduiti

profesionali a salariafilor

Art. 147. (1) in vederea respectdrii principiilor enunlate la art. 145,in completarea
obligaliilor enumerate la art.6, salaria[ii O.C.P.l. ILFOV au urmdtoarele obliga(ii:

a) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetd[enilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor 9i la transpunerea lor in practici, in scopul
realizdrii atribuliilor institutiei, in limitele stabilite prin figa postului;

b) sd aibd un comportament profesionist, precum 9i si asigure, in condifiile legii,
transparenfa administrativS, pentru a cAgtiga gi a menline increderea publicului Tn
integritatea, impa(ialitatea gi eficacitatea O.C.P.l. ILFOV 9i al institutiilor subordonate;

c) prin actele gi faptele lor, sd respecte Constitutia, legile [arii gi si aclioneze
pentru punerea in aplicare a dispozi[iilor legale, in conformitate cu atribu[iile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale; de a apdra cu loialitate prestigiul O.C.P.l,
precum gi de a se abline de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia; in indeplinirea atribu[iilor de serviciu salariafii
O.C.P.l. ILFOV au obligafia de a respecta demnitatea func[iei delinute, corelAnd
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdlii sau instituliei publice in care igi
desfdgoard activitatea ;

d) in activitatea lor salaria[ii O.C.P.l. ILFOV au obliga[ia de a respecta libertatea
opiniilor 9i de a nu se l6sa influenta[i de considerente personale;

e) in exprimarea opiniilor, salarialii O.C.P.l. ILFOV trebuie sa aibd o atitudine
concilianti 9i sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pdreri;

0 sd-gi exercite func[iile cu obiectivitate gi impa(ialitate, avAnd ca unic temei
legea, fdrd a da curs presiunilor 9i influenlelor de orice naturi;

g) s6 adopte o atitudine demni gi civilizata fatd de beneficiarii serviciilor de
specialitate, si dea dovadd de amabilitate gi solicitudine, adoptdnd o atitudine
politicoasd 9i fermd gi si le solicite acestora un comportament adecvat;

h) sd adopte o atitudine impa(iala 9i justificatd pentru rezolvarea clari 9i
eficientd a problemelor cetdlenilor, av6nd obligalia sd respecte principiul egalitdlii
cet6lenilor in fala legii 9i a autoritdtii publice, prin:

o prolTlovarea unor solutii coerente 9i legale, conform principiului tratamentului
nediferen[iat, raportate la aceeagi categorie de situalii de fapt;

. eliminarea oricdreiforme de discriminare.
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i) sa se ablind de la executarea ordinelor/dispozitiilor gi sarcinilor vidit ilegale,
avAnd obliga[ia de a-gi informa de indatd gefii despre aceasta, pe cale ierarhici, atAt
verbal, cAt gi prin referat scris; ablinerea de la executarea acestora nu atrage
rispunderea disciplinari

j) sd nu intervind sau sd influenfeze vreun control de orice naturd, din c;adrul
institu[iei sau din afara acesteia, in considerarea func[iei pe care o delin.

(2) Personalul are obligatia sd pdstreze, in condi[iile legii, asigur6nd respectarea
drepturilor persoanelor, secretul de stat gi secretul de serviciu, precum 9i
confidentialitatea deplind asupra datelor 9i informaliilor pe care le deline, altele dec6t
cele de interes public Ai sd nu le utilizeze abuziv sau in folos propriu.

(3) Culegerea, stocarea gi utilizarea datelor cu caracter personal de citre angaja[i
se face in condiliile legii gi vor fi limitate strict la ceea ce este necesar pentru reali;zarea
obiectivelor legale legitime gi specifice institu[iei.

(4) ln exercitarea atribufiilor ce le revin, potrivit principiilor enumerate mai sus,
salariatilor O.C.P.l. ILFOV le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea O.C.P.l, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ gi/sau individual;

b) sd faci aprecieri in legdturi cu litigiile aflate in curs de solulionare gi in care
O.C.P.l. ILFOV are calitatea de parte, dacd nu sunt abilita[i in acest sens;

c) sd dezvdluie informa[ii care nu au caracter public, Tn alte condilii decdt cele
prevdzute de lege;

d) sd dezviluie informa[iile la care au acces in exercitarea funcfiei, dacd aceastd
dezvdluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea
sau drepturile institu[iei ori ale unor func[ionari publici sau angajali contractuali, precum
gi ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistent6 gi consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vedlerea
promovirii de actiunijuridice sau de altd naturd impotriva statului sau O.C.P.l. ILFOV

0 sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea instituliei, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ gi/sau individual;

g) sd facd aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solu[ionare in care
institu[ia are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

h) si dezvdluie informatii care nu au caracter public, Tn alte condilii decAt cele
prevdzute de lege;

i) sd acorde asistenli gi consultanld persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovirii de acfiuni juridice sau de altd naturd impotriva statului sau Agen[iei 9i
institu[iilor sale subordonate;

j) sd afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriplionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a membrilor acestora;

k) si permitd utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare,
pentru promovarea unor activitdli similare cu profilul instituliei pe care o reprezintd,
desfigurate de persoane fizice sau juridice, precum giin scopuri electorale;

l) sa tolereze actele de corup[ie, avdnd obliga[ia de a informa superiorii gi alte
organe competente cu privire la cazurile de corup[ie despre care a luat cunogtin[ri, in
exercitarea atribuliilor de serviciu;

m) sd solicite ori sd accepte bani, cadouri, servicii, favoruri, invita[ii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pirintilor, prietenilor, din perrtea
persoanelor cu care au sau au avut rela[ii de serviciu sau de naturi politicS, care le pot
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influenta impa(ialitatea in exercitarea func[iilor delinute ori pot constitui o recompensd in
raport cu aceste functii;

n) sd furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a
statului, supuse opera[iunilor de vAnzare, concesionare sau inchiriere, in alte condi[ii
decAt cele prevdzute de lege;

o) sd foloseascd timpul de lucru ori logistica instituliei pentru realizarea
activitdtilor didactice sau in sprijinul candidalilor la func[ii elective sau pentru
desfdgurarea de activitdli in afara celor aferente functiei delinute.

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

(6) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplicd gi dupi incetarea contractului individual
de munc6, pentru o perioadd de 2 ani, dacd dispozi[iile din legi speciale nu prevdd alte
termene.

(7) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obliga[ia legald a personalului de a furniza informatii de interes public celor interesa[i, in
condiliile legi.

Art.148.(1) in relaliile cu personalul O.C.P.l, precum gi cu persoanele fizice sau
juridice, salarialii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, bun6-credin[d,
corectitudine gi amabilitate.

(2) Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei gi demnititii
persoanelor din cadrul O.C.P.l, precum gi ale persoanelor cu care intri in legdturd in
exercitarea funcliei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvdluirea aspectelor vietii private;
c) formularea unor sesizdri sau pl6ngeri calomnioase.

Art. 149. (1) Personalul care reprezintd O.C.P.l. ILFOV in cadrul unor organiza[ii
interna[ionale, institulii de invdldmAnt, conferin[e, seminarii gi alte activitdti cu cariacter
international are obligalia si promoveze o imagine favorabili !arii gi institutiei al cdrui
salariat este.

(2) in relaliile cu reprezentan[ii altor state, salarialii O.C.P.l. ILFOV au obliga[ia de
a nu exprima opinii personale privind aspecte na[ionale sau dispute internationale.

(3) ln deplasirile Tn afara [5rii, salaria[ii O.C.P.l. lLFOVsunt obligali si aibd o
conduiti corespunzdtoare regulilor de protocol, sd se informeze 9i si respecte legile gi
obiceiurile tdrii gazd5.

Art. 150. Salaria[ii O.C.P.l. ILFOV nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, fanriliei,
pdrintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturi
politic6, care le pot influenta impa(ialitatea in exercitarea funcliilor publice detinute ori
pot constitui o recompensd in raport cu aceste func[ii.

Art.151. (1) in procesul de luare a deciziilor, salarialii O.C.P.l. lLFOVau obligalia
sd aclionezeconform prevederilor legale 9i s6 igi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat gi impa(ial.

(2)Salariatii O.C.P.l. lLFOVau obliga[ia de a nu promite luarea unei deciziii de
cdtre conducerea institutiei, precum gi Tndeplinirea atributiilor Tn mod privilegiat.
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Ar1.152. (1) in exercitarea atribufiilor specifice func[iilor de conducere, salarialii
O.C.P.l. ILFOV au urmdtoarele obliga[ii:

a) sd asigure egalitatea de ganse 9i de tratament cu privire la dezvoltarea
carierei pentru personalul din subordine;

b) sd examineze 9i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenlei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cAnd propune ori aprobi avansdri,
promoviri, numiri sau eliberiri din func[ii, ori acordarea de stimulente materiale sau
morale, excluz6nd orice formd de favoritism ori discriminare;

c) sd nu favorizeze sau sd nu defavorizeze accesul ori promovarea in functii pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevdzute la art.145.

(2) Personalul care deline funclii de conducere rispunde pentru dispozi[iile date
subalternilor in temeiul autoritilii pe care o exercitd potrivit prevederilor legale.

(3) Salariatii O.C.P.l. ILFOV au obliga[ia de a nu impune ori de a nu sugera altor
angajali sd se inscrie in organizatii sau asocialii, indiferent de natura acestora,
promi!6ndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.153. (1) Orice salariat al O.C.P.l. ILFOV poate achizi[iona un bun aflat in
proprietatea privatd a statului sau a uniti[ilor administrativ-teritoriale supus vdnz5rii in
condiliile legii, cu exceplia urmdtoarelor cazuri:

a) cAnd a luat cunogtinld, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribuliilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazd sd fie vdndute;

b) cAnd a participat, Tn exercitarea atribu[iilor de serviciu, la organizarea vAnzdrii
bunului respectiv;

c) cAnd poate influenla opera[iunile de vdnzare sau cAnd a ob[inut informa[ii la
care persoanele interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor gi ?n cazul concesiondrii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitdlilor
ad m inistrativ{eritoriale.

(3) Salariafilor O.C.P.l. ILFOV le este interzisd furnizarea informaliilor referitoare
la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a unitdlilor administrativ-
teritoriale, supuse operafiunilor de vilnzare, concesionare sau inchiriere, in alte cc,ndifii
dec6t cele prevdzute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzitor gi in cazul realizirii
tranzactiilor prin interpus sau in situa[ia conflictului de interese.

Art.154. Personalul O.C.P.l. ILFOV rispunde pentru acfiunile, inacliunile gi
omisiunile sale, in condiliile legii.

Sectiunea 4
Interdicfii

Art. 155. (1) Salaria[ilor O.C.P.l. ILFOV le este interzis s6 instrumenteze cauzele
in care beneficiari sunt ei sau solul/sotia, rudele sau afinii pAna la gradul lll inclusiv,
persoanele juridice la care ei sau una din persoanele mentionate anterior detin calitatea
de ac[ionari/asocia[i/directori/administratori, precum gi in cauzele care au ca obiect
documenta[ii Tntocmite de ei anterior dobAndirii calitalii de salariat al instituliei, de
persoane fizice autorizate cu care sunt soflsotie, rudd sau afin pAnd la gradul lll inclusiv,
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sau de persoane juridice autorizate la care una din persoanele men[ionate anterior delin
cal itatea de actiona rilasociati/d i recto rilad m i n istrato ri.

(2) Registratorii de carte funciari si consilierii/subinginerii din cadastru nu vor
instrumenta actele intocmite de un notar/persoand autorizati cu care este so/sofie, rudd
pAna la gradul lll inclusiv sau afin.

(2) in cazul in care se afld in una din situaliile men[ionate la alin. (1) sau (2)
salariatul este obligat sd se abtini gi s6 ingtiinleze de indatS, in scris, geful ierarhic
superior, pentru repartizarea lucrdrii unei alte persoane.

(3) Salarialilor O.C.P.l. ILFOV le este interzis si execute lucr6ri de specialitate,
de natura celor prevdzute de art. 22 alin. (10) din Legea cadastrului gi a publicitSlii
imobiliare nr.711996, republicatd, cu modificdrile gi completirile ulterioare;

(4) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezintd abatere disciplinard
in sensul arl. 107 din prezentul regulament.

Sectiunea 5
lncompatibiliteti

Art. 156. tn exercitarea atribuliilor ce le revin salarialilor O.C.P.l. ILFOV pot
interveni incompatibilitali care ar putea influen[a indeplinirea cu obiectivitate a atribr.rtiilor
de serviciu.

Art. 157. (1) Calitatea de salariat al O.C.P.l. ILFOV este incompatibild cu cea de
persoand autorizati sd execute lucrdri de specialitate, de natura celor previzute dr-. art.
22 alin. (10) din Legea cadastrului 9i a publicitSfii imobiliare nr.711996, republicatS, cu
modificirile gi completdrile ulterioare.

(2) Calitatea de salariat al O.C.P.l. ILFOV este incompatibild cu cea de
acfionar/asociaUdirector/administrator la persoane juridice autorizate in domeniu.

(3) Salariatul care se aflS in una din incompatibilitdfile prevdzute la alin. (1) gi (2)
va Tngtiin[a in termen de 5 zile lucrdtoare geful ierarhic superior de situalia creati 9i va
opta intre calitatea sa de angajat gi functia care genereazd incompatibilitatea,
demisionAnd din una dintre funclii.

(4) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezintd abatere disciplinari
in sensul art.97 din prezentul regulament.

Capitolul XV
Protectia datelor cu caracter personal

Secliunea 1

Dispozifii generale

Art. 158. in conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 67gt2016 privind
proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal
9i privind libera circula[ie a acestor date, "date cu caracter personal" se referi la orice
informa[ii privind o persoandfizicit identificatd sau identificabila ("persoana vizatd) direct
sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un
numdr de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitd[ii sale fizice, fiziologice, genetice, psilrice,
economice, culturale sau sociale.
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Art. 159. Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la
orice operafiune sau set de opera[iuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau
asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fdrd utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stor:area,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozilie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restriclionarea, stergerea sau distrugerea.

Secliunea 2
obligaliile oficiului de cadastru 9i Publicitate tmobiliari llfov

Art. 160. OCPI ILFOV prelucreazi datele cu caracter personal ale salarialilor cum
ar fi: date din cartea de identitate/pagaporVcarnet de munci, date privind studiile date
privind starea de sindtate, date din cazieruljudiciar, imagine foto, telefon, email gi altele,
dupd caz, Tn vederea indeplinirii competentelor legale stabilite prin acte normative si se
asig u rd confidenlialitatea acestora.

Art. 161. OCPI ILFOV prelucreazd datele cu caracter personal ale salarialilor in
urmdtoarele scopuri prevdzute de dispozilii legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozi[iilor legale: respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descircarea de
obliga[iile stabilite prin lege sau prin acorduri colective; gestionarea, planificarea gi
organizarea muncii; asigurarea egalitdlii si diversita[ii la locul de muncd; asigurarea
sdndtdlii gi securitSlii la locul de munci; evaluarea capacitSlii de munci a salirialilor;
valorificarea drepturilor de asisten{d sociald; exercitarea drepturilor legate de ocuparea
unui loc de muncd;organizarea incetdrii raporturilor de muncd.

Art. 162. Datele personale ale salarialilor sunt destinate utilizirii de cdtre
operatorul OCPI ILFOV in vederea Tndeplinirii competenfelor legale stabilite prin acte
normative sau contracte incheiate intre OCPI ILFOV si entitd(i publice sau private (bdnci,
furnizori de bunuri gi/sau servicii) 9i sunt comunicate numai destinatarilor abilitali prin
lege (Codul civil, alte legi speciale), inclusiv organelor de polilie, parchetelor, instanlelor
sau altor autoritdfi publice, in condiliile legii.

Art. 163. Pentru executarea contractului individual de muncd, OCPI ILFOV este
indreptd[itd sd divulge sau si transfere date cu caracter personal citre autoritdlile
romAne (ex. inspectoratul teritorial de muncd, administra{ia financiard, casa de asigurdri
de sdnitate, casa de asigurdri sociale) si citre furnizorii de servicii Tn domeniul muncii
(ex. medicina muncii, sdnitate gi securitate in muncd, situalii de urgentd, aplicalia
software pentru calculul salarial, etc), fdri aprobiri prealabile, in cazul in care este
necesar pentru indeplinirea obliga[iilor legale in calitate de angajator, dar 9i altor
destinatari abilitali prin acte normative, in condifiile legii.

Art. 164. OCPI ILFOV nu prelucreazd datele cu caracter personal ale salariatilor
in scop de profilare sau luare de decizii automatizate.

Art. 165. Datele cu caracter personal ale salariafilor sunt stocate fizic, pe suport
hArtie, pdstrate in figete metalice si/sau in format electronic pe Tntreaga perioadii de
executare a contractului individual de munci 9i ulterior incetdrii acestuia, Tn conformitate
cu prevederile legale referitoare la arhivarea documentelor.
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Secfiunea 3
Obligafiile salariafilor

Art. 166. Salaria{ii au urmdtoarele obligafii:
a) De a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare

stabilite in procedurile interne si alte acte administrative emise de OCPI ILFOV;
b) De a pdstra confidenlialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd

pe toati durata contractului individual de muncd si dupa incetarea acestuia, pe termen
nelimitat;

c) De a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreazd unor alte persoane
decdt cele in privin[a cdrora le este permis acest lucru prin procedurile interne, prin
regulamentul intern, prin contractul individual de muncd 9i figa postului 9i alte acte
administrative emise de OCPI ILFOV;

d) De a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a
atribuliilor de serviciu prevdzute in figa postului, in contractul individual de munci 9i in
regulamentul intern precum si alte acte administrative emise de OCPI ILFOV;

e) De a respecta misurile tehnice gi organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificdrii, dezvdluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd
comporti transmisii de date in cadrul unei retele, precum gi impotriva oricdrei alte forme
de prelucrare ilegali;

0 De a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu proteclia datelor
cu caracter personal pentru a obline informalii gi clarificdri in legdturd cu protecfia diltelor
cu caracter personal.

g) De a informa imediat 9i detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsiabilul
cu proteclia datelor cu caracter personal in legdturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observalie cu privire la proteclia datelor cu caracter personal ale
salariatilor gi ale clienlilor gi/sau colaboratorilor OCPI ILFOV, in legdturd cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal gi in legaturd cu orice incident de naturd sd
duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinld, in virtutea
atribu{iilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 167. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic 9i in scris. AvAnd in vedere importanfa speciali pe care
OCPI ILFOV o acordi protectiei datelor cu caracter personal, incilcarea acestei obligalii
de informare constituie abatere disciplinard

Secliunea 4
Drepturi le salariafi lor

Art. 168. in exercitarea drepturilor de informare, acces, rectificare, gtergere, de a fi
uitat, opozi[ie, restriclionare, de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe
prelucrare automatd (inclusiv crearea de profiluri), prev6zute de Regulamentul nr.
67912016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu
caracter personal 9i privind libera circulafie a acestor date, dar gi in cazul in care
existdnelSmuriri cu privire la orice aspect care line de protecfia datelor cu caracter
personal, poate fi contactat Responsabilul cu proteclia datelor desemnat prin Decizia
nr........................., prin transmiterea unei cereri scrise, datate gi semnate (model
FORMULAR SOLICITARE LEGATA DE PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER

50



PERSONAL disponibil pe site-ul OCPI ILFOV gi la avizier) la adresa postald: Bucuresti,
$os.Kiseleff nr.34, sector 1, Cod Pogtal 11347, e-mail la: rpd ilfov@ancpi.ro.

Art. 169. Salarialii au dreptul de a depune o pldngere la Autoritatea Na[ionali de
Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal 9i de a se adresa justiliei
pentru ap6rareaoriciror drepturi garantate de legislalia aplicabilS in domeniul protec{iei
datelor cu caracter personal care au fost incilcate.

Capitolul XV
Rispunderea patrimon iali

Art. 170. Angajatorul este obligat, in temeiul normelor gi principiilor rdspunderii
civile contractuale, si il despigubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligaliilor de
serviciu sau in legiturd cu serviciul, in condi(iile arl.253 din Legea nr.53/2003 - Codul
Muncii, republicati, cu modificdrile gi completirile ulterioare.

411.171. Salaria[ii rdspund patrimonial, in temeiul normelor gi principiilor
rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse instituliei din culpa gi
in legdturd cu munca lor, in condiliile art. 254 gi urmitoarele din Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificirile 9i completirile ulterioare.

Capitolu! XVI
Dispozitii finale

Art. 172. (1) Prezentul regulament va fi afigat la sediul O.N.C.P.l prin grija
Serviciului/Biroului juridic, resurse umane, secretariat si petilii, cu intocmirea unui
proces-verbal de afigare.

(2) Dispozi[iile regulamentului intern intrd in vigoare in termen de doui zile de la
afigare.

Art. 173. Dispozi[iile prezentului regulament se completeazd cu orice alte
prevederi legale in vigoare.

Art. 174. Anexele nr. 1 - 14fac parte integrantd din prezentul regulament.
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ANEXA Nr. 1

Formular de luare la cunogtinfi a

reglementirilor Regulamentului Intern

Subsemnatul .... av6nd funcfia de ...........
prin prezenta confirm faptul ci mi s-a pus la dispozilie Regulamentul lntern al

in forma din data 9i cd inteleg faptul cd acesta conline

informalii importante legate de regulile de func[ionare internd din cadrul oficiului teritorial,

reguli pe care trebuie sd le cunosc ai si le respect, fiindu-mi aplicabile.

infeleg de asemenea faptul cd Regulamentul nu este un contract 9i ci acesta

poate fi modificat oricAnd de citre angajator.

Data

Semnitura angajatului

Numele angajatului
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ANEXA tlr. 2

Aprob

Director

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale salarialilor cu functii de executie

personal studii superioare gi studii superioare de scurti durati

Motivul evaluarii: anua16 altele

A. Date de identificare
Numele gi prenumele persoanei evaluate:
denumirea postului- funclia:
gradul/treapta profesionala : grada[ia corespunzdtoare trangei de vechime
Direc[ia-Serviciul-Biroul-Compartimentul: .............

Data lncadririiin institutie (detasare):........ ; data numiriiin funclie:.........- data ultimei promoviri:-

calificativele obtinute in ultimii 3 ani

B. Obiective realizate

C. Criterii de performanti
[nde inite

Nr crt. Obiectivele pentru perioada evaluati Realizat %
Nota propusd de
$ef birou sau
$ef serviciu

Nota acordati
de $ef serviciu

sau Director

1

2

3

Nr crt.
Obiectivele revizuite in perioada
evaluatd Realizat %

Nota propusd de
$ef birou sau
$ef serviciu

Nota acc,rdatd
de $ef serrviciu

sau Director

Total la indeplinirea obiectivelor
(70% din evaluarea finali)

media
notelor #Dtv/o!

media ponderatd =media nc,telor
*70o/o

#DIV/O!

Nr crt. Criterii de performanti utilizate in evaluare

Nota propusi de
$ef birou sau
$ef serviciu

Nota acordatd
de $ef serviciu

sau Director
1
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2

3

4

5

b

7

I
I

'10

11

Total la indeplinirea obiectivelor
(30% din evaluarea finald)

media
notelor

#Dtv/o!

media ponderati =media notelor
*30o/o

#Dlv/or

otaN aevalu fl iamed d ratd6 na loote +acordate modululla Bpon iamed eratd a note opond
acordate a mod u u C Cal Uificativ eva UA rii=

Nota evaluarii #Dtv/o!
Calificativul evaluarii #Dtv/o!

CALIFICATIV NOTE

FOARTE BINE 5.00 - 4 51

BINE 4.50 - 3.51

SATISFAcAToR 3.50 - 2.01

NESATISFACAToR 2.00 -1.00

Nr crt. Obiective % din timp
1

2

D. Obiectivele stabilite cu ocazia evaluarii entru urmitoarea evaluati

E. Studii, cursuri de pregitire profesionali, stagii de documentare absolvite/ efectuate in
perioada supusi aprecierii 9i calificativele oblinute

F. Recompense 9i sanctiuni disciplinare:
a recom acordate data i motivul

b sa unr nare icate data i motivul

G. ul de dezvoltare uneri ale lui evol
a) promovarea in qradul/treapta profesionald

de formareb rtici la cursuri/ ionali continud
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c) desfigurarea unei noi activititi/modificarea raporturilor de muncd

d) altele

H. numele gi prenumele persoanei care a propus nota
Func[ia

Semnitura Data evaluarii
numele gi prenumele persoaneicare a acordat nota
Func[ia, SEF SERVICIU

Semnitura Data evaluarii

l. Luare la a rezultatelor evaluariialt

De acord cu rezultatele evaluarii Semndtura Data
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ANEXA Nr. 3

Aprob

Director

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ate salariafitor cu funclie de execulie

personal cu studii medii

Motivul evaluarii: anuali altele

A. Date de identificare
Numele gi prenumele persoanei evaluate:
denumirea postului: funclia :

gradul/ treapta profesionald: gradatia corespunzitoare trangei de vechime
Direcfial Serviciu l/Birou l/Com partimentu I :

Data incadririi in institutie: .; data numirii in functie: ; data ultimei prornovirii

B. Obiective realizate

C. Criterii de performan[i
tn

Nr crt.

Obiectivele pentru perioada evaluatd Realizat %

Nota
propusi de
$ef birou
sau $ef
serviciu

Nota acordati
de $ef serviciu
sau Director

1

2

3

4

5

Nr crt.
Obiectivele revizuite in perioada
evaluati Realizat %

Nota
propusd de

$ef birou
sau $ef
serviciu

Nota acordati
de $ef serviciu
sau Director

1

2

3

Total la indeplinirea obiectivelor
(70% din evaluarea finali)

media
notelor 0.00

media ponderati =mediia notelor
"70o/o

0.00

Nr crt. Criterii de performan{5 utilizate in evaluare

Nota
propusi
de $ef
birou sau
$ef

Nota acordati
de $ef serviciu
sau Director
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servtctu

1

2

3

4

5

6

7

B

I
10

Total la indeplin irea obiectivelor
(30% din evaluarea finali)

media
notelor

#Dtv/o!

media ponderatd =media notelor
*30o/o

#Dtv/o!

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

Nota evaluarii #Dtv/o!
Calificativul evaluarii #Dlv/o!

CALIFICATIV NOTE

FOARTE BINE 5.00 - 4.51

BINE 4.50 - 3.5'l

SATISFAcAToR 3,50 - 2.01

NESATISFAcAToR 2.00 -1.00

D. Obiectivele stabilite cu ocazaa evaluarii ntru urmitoarea oadi evaluati

E. Studii , cursuri de pregitire profesionali, stagii de documentare absolvite/ efectuate in
perioada supusi aorecierii si calificativele obtinute

F. Recompense ga sancfiuni disciplinare:
a) recompense acordate, data gi motivul

b) sanctiuni disciolinare aolicate , data si motivul

G. Potentialu! de dezvoltare gi propuneri ale nemijlocit privind evolulia
nalS

Nr crt. Obiective % din timp
1

2

3

ionaliovarea tn radul/treaa
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b ct rea la cursuri / rame de formare l5 continui

c desfi urarea unei noi act carea ra rturilor de muncd

d altele

H. numele si prenumele persoanet care a propus nota,
Fu SEF SERVICIU

Semnitura Data evaluarii
numele Si prenumele persoanei care a acordat nota
Fun

Semnitura Data evaluarii

l. Luare !a cun a rezultatelor evaluarii
De acord cu rezultatele evaluarii Semndtura Data
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ANEXA Nr.4

Aprob

Director

RAPORT DE EVALUARE
a performanfelor profesionale individuale ate satariafilor cu funcfii de conducere

Motivul evaluarii: anuald altele:

A. Date de identificare

Numele gi prenumele persoanei evaluate:
denumirea postului : ........... funclia:
gradul/ treapta profesionali: gradalia corespunzitoare trangei de vechime -
Direc[ial Serviciul/Biroul/Compartimentul :

Data incadrdriiin institutie: .................; data numirii in funclie: ..............;data ultimei promovdri

B. Obiective realizate

Nr crt. Obiectivele pentru perioada evaluatd Realizat %
Nota propusi de Director

directie/$ef serviciu

Nota
acorda
ti de
Directo
r

Nr crt. Obiectivele revizuite in perioada evaluati Realizat %
Nota propusi de Director

directie/$ef serviciu

Nota
acorda
ti de
Directo
r

Total la indeplinirea obiectivelor
(70% din evaluarea finald)

media
notelor #Dtv/o!

media ponderati =media notelor *70%

#Drv/o!
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C. Criteriide inde inite

CALIFICATIV NOTE

FOARTE BINE 5.00 - 4.51

BINE 4.50 - 3.51

SATISFAcAToR 3.50 - 2.01

ruesnrrsrAcAroR 2.00 -1.00

Nr crt. Criterii de performanti utilizate in evaluare Nota propusa de Director
directie/$ef serviciu

Nota
acordat
dde
Director

1

2

3

4

5

6

7

I
o

10

11

12
13

Total la indeplinirea obiectivelor
(30% din evaluarea finali)

media
notelor = #Dtv/o!

media ponderatd =media notelor *30%

#Drv/ot

Nota evaluap;i =(media ponderatd a notelor acordate la modulul B + media ponderati a notelor
acordate la modulul C) = Calificativul evaluarii=

Nota evaluarii #Dtv/o!
Calificativul evaluarii #Dtv/o!

Nr crt Obiective
o/o din
timo

D. Obiectivele stabilite cu ocazia evaluarii ntru urmitoarea rioadi evaluate

E. Studii, cursuri de pregdtire profesionali, stagii de documentare absolvite/ efectuate inr
perioada supqsi aprecierii gi calificativele obtinute

F. Recompense gi sanctau ni disciplinare:
a) recompense acordate, data gi motivul
b) sanctiuni disqiplinare aplicate, data Si motivul

G. Potentialu! de dezvoltare gi propuneri ale gefului nemijlocit privind evotulia profesionali:
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ovarea in radul/trea ionalda

b rea la cursuri / rame de formare ionald continuic

desfi urarea unei noi acti dificarea ra urilor de muncdc

d altele

H. numele si prenumele persoanet care a propus nota
Fu a

Semnitura Data evaluarii
numele si prenumele oersoanei care a acordat nota
Fu DIRECTOR

Semndtura Data evaluarii

l. Luare !a a rezultatelor evaluarii
De acord cu rezultatele evaluarii Semnitura Data
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ANEXA Nr. 5

Centralizator cu fisele de evaluare pentru anul ..
personalulu i Serviciu lu i/Birou lui

Sef Serviciu/Birou

a

CalificativNume si prenume Functie/qrad/treapta Serviciu/Birou
Perioada
evaluata

Nota
evaluarii
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ANEXA Nr. 6

Centralizator cu fisele de evaluare pentru anul ..4
personaluluiServiciul/Biroului.... .......careauobinutcalificativul

Nesatisfacator

Nume si prenume Functie/qrad/treaota Serviciu/Birou
Perioada
evaluata

Nota
evaluarii Calificativ

Masuri

Sef Serviciu /Birou
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Zua ........... Luna .................... Anul ......

Ora
v.nlrli

Semnitura
la venire

Ora
decfdi

Somnitura
la plocaro

ANEXA Nr. 7

Fili condici de prezenla

Ziua ........... Luna .................... Arrrrl

SnIItllllll
lx I'hr.ttr

,|

2

3

4

5

6

7

8

I
10

11

12

't3

14

l5
16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Ora
venirll

Semnifura
la venlre

Ora
plecdrli

hr
niili
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ANEXA Nr. 8

Aprob,

Director

Cerere de decalare a programului de lucru

Compartiment funcliona I

Data gi nr. cererii:
lnterval de lucru solicitat:
Perioada pentru care
se solicitd decalarea:
[\4otivul:

Subsemnata/u1.. ., avAnd func[ia de ...

vd rog sd imi aprobati decalarea programului de lucru conform celor menlionate miai sus;

mentionez cd decalarea programului nu va afecta buna indeplinire a atribu(iilor pe care

le am conform figei postului pe care Tl ocup.

Salariat,

De acord,

(se va trece in clar numele gefului compartimentului funcyional si sem,ndtura
acestuia)

65



ANEXA Nr. 9

Aprob

Director,

CERERE DE RECUPERARE A ORELOR SUPLIMENTARE

Subsemnatul(a). avAnd funclia de

.......in cadrul O.C.p.l llfov -(serviciul/biroul)........
'......vd rog a aproba recuperarea orelor suplimentare efectuate la solicitarea

angajatorului in data de .............. ...... .... pentru ziua de ....
Pentru perioada in care efectuez recuperarea orelor suplimentare atribuliile mele sunt duse la
indeplinire de citre dl./d-na.

avAnd functia de ... . .. .... in cadrul serviciului/biroului.

Data Cu mul{umiri

De acord,
$ef serviciu/gef birou

Vizat
Resurse umane O.C. P, l. llfov

1:" ::::::'i?1?:::i: ::::'"liare 
efectuate in zi'|e'|e
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ANEXA Nr. 10

Oficiulde Cadastru 9i Publicitate lmobitiard ltfov
Sediul: Bucuregti, gos. Kiseleff, nr. 34, sector 1

Telefon/fax: 021 224 60 85/021 224 60 84

BILET DE VOIE

Domnul(a)
este invoit (d) de la ora
in data de ... . . . ... ..

$EF DE SERV|CtU/SEF BTROU
LS

la ora

Ofic
llfov

iulde Cadastru 9i Publicitate lmobiliari

Sediul: Bucuregti, gos. Kiseleff, nr. 34, sector 1

Telefon/fax: 021 224 60 85/021 224 60 84

BILET DE VOIE

Domnul(a)
este invoit (i) de la ora
indatade...........

la ora

$EF DE SERV|C|U/SEF BTROU
LS
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ANEXA Nr. 11

EVTDENTA BTLETELOR DE VO|E

SERVICIUL/BIROUL

PENTRU SAPTAUAruA

Numele gi prenumele
salariatului

Data gi orele
de invoire
aprobate

Data gi
orele de
recuperare

Semnitura
gefului de
serviciu/birou

Observatii
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ANEXA Nr. 12

Dispozilie rechemare din concediu de odihni

Aprob

Director

Doamni Director,

Subsemnata/ul indeplinind func[ia de $ef Serviciu/SefBirou'....... ., vd rog sd aprobali rechemarea din concediu de odihni adoamnei/domnului , avand funcfia de laServiciul/Birou1......... .........incepAnd cu data de..... pentru
rezolvarea unor lucrdri urgente.

[\4entionez cd doamnei/domnului
zile de concediu de odihnd in perioada ..

I S-aU aprobat

Zilele de concediu de odihnd rdmase neefectuate vor fi replanificate gi efectuate
in perioada..............

Data

$ef Serviciu/gef Birou
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ANEXA Nr. 13

Serviciul

Subsemnatul(a)

lmobiliari llfov- serviciul/biroul

efectuarea in perioada

aferente anului

Data

De acord,
(Numele gi funclia persoanei
care preia atribufiile)

De acord,
(Numele Eifunclia gefului ierarhic superior
al salariatului care formuleazd cererea )

Vizat Sef SJRUSP
Pentru anul . are dreptul la .

Din care, pe anul a efectuat
Rimase de efectuat ... ... zile.
Data .

NR

zile concediu de odihnd.
... zile concediu de odihnd

I

Aprob

Director

CERERE CONCEDIU DE OD!HNA

in "ro,r, oi.,r ri d" J:11,i ,l'Tl;,"i:
..............., vi rog sd binevoiti a-mi aproba

a ....zile de concediu de odihnd

Vd mullumesc,

Planificare CO anul 20
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ANEXA Nlr. 13a

Serviciul NR

Aprob

Director

CERERE CONCEDIU PENTRU EVENIMENTE FAMILIALE DEOSEBITE

Subsemnatul(a) avAnd functia de

.......Tn cadrul Oficiului de Cadastru gi Publicitate

lmobiliari llfov-serviciul/8irou1.......... vi rog sd binevoili a-mi aproba
efectuarea in perioada a ...........2i1e de concediu prentru

evenimente familiale deosebite - (se menlioneazi evenimentul pentru care se s,olicitd

acordarea concediului).......

Anexez aldturat copie acte doveditoare:

Data

Vd mulfumesc,

De acord,
(Numele gi funclia persoanei
care preia atribufiile)

De acord,
(Numele ;i func{ia;efului ierarhic superior
al salariatului care formuleazd cerere )

Yizat $ef SJRUSP

Data .
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ANEXA Nr. 13b

Serviciul

Subsemnatul(a)

.............tn

lmobiliard llfov- Serviciul/Biroul......

efectuarea in perioada .....................

(se menlioneazd evenimentul

concediului)...,..........

Data

De acord,
(Numele ;i funclia persoanei
care preia atribuliile)

De acord,
(Numele qifunclia gefului ierarhic superior
al salariatului care formuleazd cerere )

Yizat

$ef SJRUSP

Data .

Aprob

Director

CERERE CONCEDIU FARA PLATA

;;;, ;;;,,; ," J:I,i ,lT[.,.1:
.................., vd rog sd binevoili a-mi aproba

a ....................z'ile de concediu fdrd platd p,entru

pentru care se soliciti acordarea

Vd mullumesc,

NR. I
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ANEXA Nr. 13c

Nr

APROB

DIRECTOR GENERAL

CERERE CONCEDIU DE ODIHNA

Subsemnatul(a) avdnd functia de

............in cadrul Agenliei Nationale de Cadastru gi

Publicitate lmobiliard/Oficiului de Cadastru ,si Publicitate lmobiliari ../Centrului

Nafional de Cartografie, vd rog sd binevoili a-mi aproba efectuarea in perioada

a ...........2i1e de concediu de odihni aferente anului

Data

Vd multumesc,

De acord,
(Numele gi funclia persoanei
care preia atribuliile)

Yizat C.R.U
Pentru anul . . are dreptul la ..
Din care, pe anul a efectuat
Rdmase de efectuat ... ... zile.
Data .

zile concediu de odihni.
... zile concediu de odihnd
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ANEXA Nr. 13d

Nr I

APROB

DIRECTOR GENERAL

CERERE CONCEDIU PENTRU EVENTMENTE FAMILIALE DEOSEBITE

Subsemnatul(a) avAnd functia de

........in cadrul Agenliei Nalionale de Cadastru gi

Publicitate lmobiliari, direcfialserviciul/biroul.. ............/Oficiului de Cadastru si

Publicitate lmobiliard. ......../Centrului Na[ional de Cartografie, vi rog si binevoili

a-mi aproba efectuarea in perioada .............. a ........2i],e de concediu

pentru evenimente familiale deosebite - (se menfioneazd evenimentul pentru care se

solicitd acordarea conced iului)*.......

Data

Vd mulfumesc,

De acord,
(Numele qifunclia gefului ierarhic superior
al salariatului care formuleazd cererea )

Vizat C.R.U

Data ....

*Copiile actelor doveditoare se vor depune la data revenirii din concediul pentru

evenimente familiale deosebite.
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ANEXA Nr. 14

Avizat

Director

MANDAT

subsemnatul(a) (func!ia), o/il mandatez pe dl./d-na
.. - (funclia) in cadrul ... si semneze in

numele meu gi sd reprezinte interesele institu[iei, in conformitate cu atribu[iile pe care le
exercit, pe perioada ... . ... in care (efectuez o delegalie/efectuez
concediu de odihnd)
Domnul (a) .... are obligalia:
- sd nu atragd rispunderea mea ulterioard prin sdvArgirea de acte sau faprls 6s
naturd si prejudicieze activitatea serviciului/biroului .................;
- sd-mi aducd la cunogtinla actele care le-a semnat in numele meu gi sd-mi
prezinte activitdlile intreprinse in aceastd perioadd.
Documentele semnate de domnul (a) .. ..... sunt opozabile te(ilor in
limita prezentului mandat.

$ef serviciu/birou

De acord.
Funclia

(Mandatarul)

Nr
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