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

Avand in vedere:

- prevederile art. 241 - art. 243 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 1288/2012 pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Agentiei Nationale de Cadastru
si Publicitate Imobiliara , cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului directorului general al Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 1445/2016 privind aprobarea
organigramei oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara, a Centrului National
de Cartografie, precum si a regulamentelor de organizare si functionare ale
acestora;

prevederile Ordinului secretarului general al
Guvernului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- exigentele statuate in deciziile Curtii Constitutionale si hotararile
judecatoresti, in special deciziile Inaltei Curti de Casatie si Justitie, in materia
raporturilor de munca;

- adresa Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate lmobiliara nr.
5314/06.03.2017, inregistrata la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Dolj nr. 1699/06.03.2017;

- nota de solicitare nr. 714/BJRUSP/07.03.2017 prin care s-a comunicat
afisarea pe serverul OCPI Dolj in locatia Public/Secretariat/2017-proiect ROl a
proiectului de decizie pentru aprobarea Regulamentului Intern al Oficiului de
Cadastru si Publicitate lmobiliara Dolj si a proiectului regulamentului intern,
pentru propuneri si observatii din partea sefilor compartimentelor functionale;

- nota de solicitare nr. 713/BJRUSP/07.03.2017 prin care s-a comunicat
afisarea pe serverul OCPI Dolj in localia Public/Secretaiat/2017-proiect ROI a
proiectului de decizie si a proiectului regulamentului intern pentru aprobarea
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http://lege5.ro/Gratuit/g4ydomzugq/ordinul-nr-400-2015-pentru-aprobarea-codului-controlului-intern-managerial-al-entitatilor-publice&d=2017-04-06

Regulamentului Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj
pentru propuneri si observatii din partea sindicatului;

- propunerile si observatiile sefului Serviciului Publicitate Imobiliara nr.
1864/SP1/06.04.2017;

- pentru buna organizare si desfasurare a activitatii in cadrul OCPI Dolj;

n temeiul art. 18 alin. (2) din Regulamentul de organizare si functionare
a Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, aprobat prin H.G.R
nr. 1288/18.12.2012 cu modificarile ulterioare, coroborat cu art. 9 alin. (2) din
Regulamentul de organizare si functionare al oficiilor si a organigramei oficiilor
de cadastru si publicitate imobiliara, aprobat prin Ordinul nr. 1445/11.11.2016
al Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, publicat in Monitorul Oficial nr. 962 bis/28.11.2016;

Directorul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj, doamna
Costinela-Augustina CHIMOIU, numita prin Ordinul nr. 1567/19.12.2016 al
Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
emite prezenta:

DECIZIE

Art. 1. Incepand cu data prezentei decizii, se aproba Regulamentul Intern
al Oficiului de Cadastru si Publicitate imobiliara Dolj, prevazut in Anexa care
face parte integranta din decizie.

Art. 2 Nerespectarea prevederilor Regulamentului Intern al Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj constituie abatere disciplinara.

Art. 3 (1) La data intrarii in vigoare a prezentei decizii, se abroga decizia
directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate imobiliara Dolj nr.52/2009
privind aprobarea Regulamentului Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dolj, cu modificarile si completarile ulterioare si/sau orice alta
dispozitie/decizie contrara.

(2) Dosarele aflate pe rolul comisiilor de disciplina se vor solutiona
conform normelor in vigoare la data inregistrarii sesizarilor.



Art. 4 Biroul Juridic Resurse Umane Secretariat si Petitii, comunica
tuturor sefilor compartimentelor functionale o copie a prezentei decizii, in
vederea aducerii la cunostinta angajatilor din subordine.

Art. 5 (1) Regulamentul Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate
imobiliara Dolj, precum si deciziile de modificare si/sau completare, se
afiseaza la sediul OCPI Dolj, prin Proces verbal de afisare si se posteaza pe site-
ul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj prin grija Biroului Juridic,
Resurse Umane Secretariat si Petitii cu sprijinul specialistului IT.

(2) Regulamentul Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dolj intra in vigoare la data afisarii la sediul OCPI Dolj si postarii pe
site-ul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj.

DIRECTOR
Costinela-Augustina CHIMOIU

Nr. 64
Data 27.04.2017



Anexa
la decizia nr.64/27.04.2017

Regulamentului Intern
al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj

Modificari si completati ulterioare :

1. Decizia nr.89/25.05.2017

2. Decizia nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu 09.10.2017).

3. Decizia nr.212/28.12.2018 (in vigoare cu 28.12.2018).

4. Procedura operationala PO-5.3 -01/DJ Editia nr.1/07.12.2018, Revizia
nr.0/07.12.2018 - Procedura privind intocmirea, actualizarea si aprobarea
fiselor de post.

5. Decizia nr.96/29.01.2020 (in vigoare cu 29.01.2020).

6. Decizia nr.98/18.02.2020 (in vigoare cu 29.01.2020).

7. Decizia nr.106/12.03.2020 (in vigoare cu 12.03.2020).

8. Decizia nr.110/25.03.2020.

9 . Decizia nr.11/15.02.2021

10. Decizia nr.71/11.05.2022

11. Decizia nr.93/08.06.2022

12. Decizia nr.310/20.12.2022

13. Decizia nr.117/03.03.2023

14. Decizia nr.127/14.03.2023

15. Decizia nr.252/28.08.2024



Capitolul |
Disfpozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 241 - 242 din
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, se aplica tuturor salariatilor Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dolj.

(2) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplica si
personalului detasat ori detasat de la alti angajatori in cadrul Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj, precum si elevilor ori studentilor care
efectueaza practica in cadrul acestuia.

'Art.2 Tn intelesul prezentului regulament, termenii, expresiile si
abrevierile de mai jos au urmatoarele semnificatii :

1. angajator - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj, denumit in
continuare ,,0CPI Dolj”.

2. compartimente functionale - structuri definite de art.4 din Anexa
nr.2/ROF/OCPI aprobat prin ODG/ANCPI nr.1445/2016, cu modificarile si
completarile ulteriroare;

3. seful serviciului - persoana care conduce activitatea compartimentului
functional de tip serviciu;

4. registratorul-sef - persoana care realizeaza conducerea Serviciului
publicitate imobiliara;
5. registratorul-coordonator - persoana care realizeaza conducerea

Biroului de cadastru si publicitate imobiliara;

! Text modificat prin art.l pct.1 din Decizia nr.252/28.08.2024
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6. coordonatorul de compartiment - persoana cu functie de executie care
realizeaza coordonarea activitatii unui compartiment functional care
functioneaza la nivel de compartiment;

7. Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, denumita in continuare ,,CM”.

8. CIM - contract individual de munca ;

9. CCM - contract colectiv de munca;

10. ANCPI - Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara;
11. RI - regulament intern;

12. ODG - ordin al directorului general ala ANCPI;

13. ROF/OCPI -regulament de organizare si functionare al OCPI subordonate
ANCPI

14.SJRUSP - Serviciul juridic, resurse umane, secretariat si petitii;
15. SC - Serviciul Cadastru;

16. SPI - Serviciul publicitate imobiliara;

17. SE - Serviciul Economic;

18. CA - Compartimentul arhiva;

19. CFF - Compartimentul fond funciar;

20. BCPI Craiova - Biroul de cadastru si publicitate imobiliara;

21. BRP - Biroul de relatii cu publicul ;

22. CPID - Compartiment primire si inregistrare dosare

23. ODG nr.1445/2016 - Ordinul directorului general al Agentiei Nationale
de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 1445/2016 privind aprobarea
organigramei oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara, a Centrului National
de Cartografie, precum si a regulamentelor de organizare si functionare ale
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare”

'Art. 3 (1) OCPI Dolj este condus de un director, iar compartimentele
functionale sunt conduse de sefi de serviciu, registrator-sef sau registrator-
coordonator sau coordonate de un coordonator de compartiment.

' Text modificat prin art.l pct.2 din Decizia nr.252/28.08.2024
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(2) In exercitarea atributiilor directorul OCPI Dolj, sefii compartimentelor
functionale, registratorul-sef, registratorul-coordonator si coordonatorul de
compartiment, dau dispozitii verbale si prin exceptie, directorul OCPI Dolj
emite decizii si note de serviciu, prin grija compartimentului resurse umane,
iar registratorul-sef, registratorul-coordonator si coordonatorul de
compartiment, note interne cu informarea prealabila a directorului OCPI
Dolj. Notele interne pot fi emise in comun de mai multe compartimente
functionale.

(3) Deciziile, notele de serviciu si notele interne se pot emite si in format
electronic, cu semnatura electronica calificata, intr-un sigur exemplar.

(4) Dispozitiile verbale, notele de serviciu si notele interne, emise in
conditiile legii, reprezinta regula, iar deciziile se emit numai atunci cand
aceasta cerinta de forma este impusa de acte normative, contracte
individuale/colective de munca sau dispozitii ale institutiilor ierarhic
superioare.

(5) Deciziile au la baza un referat intocmit de compartimentul functional
initiator aprobat de directorul OCPI Dolj, se intocmesc de o persoana din
cadrul SJRUSP si, inainte de aprobare, se avizeaza astfel :

a) cele care privesc operatiuni supuse controlului financiar preventiv :

(i) de seful Serviciului juridic, resurse umane, scretariat si petitii;

(ii) de seful Serviciului Economic;

(iii) de persoana desemnata sa efectueze controlul financiar preventiv
propriu;

(iv) de legalitate , de consilierul juridic.

b) cele care nu implica controlul financiar preventiv propriu :

(i) de seful Serviciului juridic, resurse umane, scretariat si petitii;

ii) de legalitate , de consilierul juridic;
iii) de seful Serviciului Economic daca privesc resurse materiale de orice
fel/tip .

(6) Dispozitiile verbale, deciziile sau notele de serviciu date/emise de
directorul OCPI Dolj au caracter obligatoriu pentru toti salariatii OCPI Dolj,
iar dispozitiile verbale si notele interne date/emise de sefii
compartimentelor functionale, registratorul-sef, registratorul-coordonator si

— —
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coordonatorul de compartiment, au caracter obligatoriu pentru salariatii din
cadrul compartimentului respectiv.

(7) Nerespectarea dispozitiilor verbale, deciziilor, notelor de serviciu si
notelor interne constituie abatere disciplinara.

(8) Deciziile se inregistreaza in registre special destinate la SIRUSP care
pot fi tinute si in format electronic. Tn cazul in care prin acte
normative/dispozitii nu se reglementeaza, registrul special va avea, cel
putin, urmatorul cuprins: denumirea documentului (decizie privind...),
numarul, data emiterii, continutul pe scurt , observatii. Notele de serviciu si
notele interne se inregistreaza in registrele de intrare-iesire.

(9) Sefii compartimentelor functionale, registratorul-sef, registratorul-
coordonator si coordonatorul de compartiment pot elabora, in conditiile legii,
proceduri operationale prin care sa fie reglementate fluxuri de activitati sau
0 succesiune de activitati logic structurate, care se desfasoara la nivelul
compartimentului ori al compartimentelor din cadrul OCPI Dolj, organizate
in scopul asigurarii unui cadru unitar al acestor activitati.

(10) Modelul deciziei este prezentat in Anexa nr.1.1., cel al notei de
serviciu in Anexa nr.1.2. iar cel al notei interne in Anexa nr.1.3.”

Capitolul Il
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 4 Angajatorul are, in principal, drepturile prevazute la art.40 alin. (1)
din Codul Muncii, precum si obligatiile aratate la art.40 alin.(2) din Codul
Muncii.

Art 5 - In afara celor aratate la art.4 angajatorul mai are urmatoarele
obligatii :

a) sa foloseasca rational forta de munca, si sa mentina, in limitele legii,
numarul de salariati la nivelul strict necesar realizarii activitatii, sa
organizeze pregatirea profesionala, selectionarea, angajarea in munca si
promovarea salariatilor conform prevederilor legale;



b) sa asigure, in limita resurselor alocate, conditiile tehnico-materiale
corespunzatoare pentru toti salariatii astfel ca activitatea profesionala sa se
desfasoare in interiorul unor parametrii optimi de calitate si competitivitate;

c) sa introduca ori sa implementeze, cu respectarea legislatiei in vigoare,
un sistem informational adecvat, in vederea inlaturarii birocratiei si stabilirii
corecte a responsabilitatilor;

d) sa foloseasca toate posibilitatile organizatorice si legale pentru
acordarea timpului liber legal de odihna salariatului;

e) sa asigure, pe cat posibil, conditiile pentru efectuarea integrala a
concediilor de odihna potrivit programarii acestora intr-un an calendaristic;

f) sa solicite, in vederea asigurarii, fondurilor banesti necesare platii
drepurilor de natura salariala sau altor drepturi banesti, ori pentru participarea
salariatilor la programe de formare profesionala;

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

h) sa vireze catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si, dupa
caz, bugetele speciale toate sumele retinute din salariile individuale, precum
si sumele pe care le datoreaza in nume propriu catre aceste bugete, pentru
persoanele incadrate in munca, in conditiile prevazute de lege;

i) sa elibereze, la cerere ori din oficiu, in termenul si forma prevazuta
de lege si prezentul regulament, toate documentele care atesta calitatea de
salariat solicitantului;

j) sa informeze, in scris ori prin afisare la sediu sau pe siteu-ul propriu,
salariatii si organizatiile acestora cu privire la orice hotarare care poate aduce
atingere intereselor acestora;

k) sa asigure cel putin salariul minim prevazut de legislatia in vigoare;

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

m) sa aduca la cunostinta salariatilor, prin fisa postului ori
modificari/completari ale fisei postului, in timp util, atributiile si sarcinile de
serviciu care revin fiecaruia, precum si normele de munca in cazul in care sunt
stabilite, conform legii, astfel de norme;

n) sa asigure salariatilor stabilitatea in munca;

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



'p) sa puna la dispozitia salariatilor, dupa caz, prin intermediul sefului
compartimentului functional/coordodonatorului de compartiment ori prin
afisare la sediu sau pe siteu-ul propriu, urmatoarele documente: contractul
colectiv de munca, regulamentul de organizare si functionare al OCPI aprobat
de directorul general al ANCPI, regulamentul intern al OCPI, documentele
privind deciziile conducerii, documentele cu privire la normarea muncii,
conditii de munca, restructurarea, formare si perfectionare profesionala,
norme de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor

q) sa se consulte cu organizatiile sindicale reprezentative si/sau
reprezentantii salariatilor, in conditiile legii, in vederea luarii deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele salariatilor;

r) in cazul concedierilor care nu tin de persoana salariatului determinate
de desfiintarea unor locuri de munca, sa se consulte si sa stabileasca impreuna
cu organizatiile sindicale reprezentative si/sau reprezentantii salariatilor,
comisiile de concurs si contestatii, calendarul, tematica si bibliografia
concursului pentru reincadrarea locurilor de munca ramase in organigrama
dupa desfiintarea celor de acelasi fel/tip;

s) sa elibereze legitimatii, dupa caz, si carduri de acces in institutie
tuturor salariatilor;

s) sa intocmeasca recomandari in legatura cu activitatea profesionala si
profilul moral al salariatilor la plecarea din institutie, la solicitarea acestora
ori pe timpul desfasurarii raporturilor de munca, la cererea acestora;

t) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a
institutiei;

u) sa infiinteze registrele de evidenta a salariatilor prevazute de lege si
sa opereze inregistrarile;

v) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor.

Art. 6 Angajatorul are obligatia executarii oricarei alte indatoriri ce ii revine
in temeiul reglementarilor legale si al contractului colectiv de munca aplicabil
in cazul in care este incheiat.

' Text modificat prin art.l pct.3 din Decizia nr.252/28.08.2024
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Art. 7 Salariatul are, in principal, drepturile prevazute la art.39 alin.(1)
din Codul Muncii precum si obligatiile aratate la art.39 alin.(2) din Codul Muncii.

Art 8 (1) In afara celor aratate la art.7, salariatul mai are urmatoarele
obligatii :

a) sa realizeze sarcinile de serviciu ce decurg din fisa postului, din
programele de activitate, precum si din dispozitiile sefilor ierarhici;

b) sa cunoasca si sa aplice prevederile legale cu privire la activitatea
profesionala pe care o desfasoara;

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

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

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

f) sa asigure pastrarea secretului de serviciu, sa nu scoata si sa nu difuzeze
din circuitul informational al angajatorului date, sa pastreze confidentialitatea
asupra documentelor institutiei, inclusiv cele privind situatia economica si
financiara a acesteia, altele decat cele publice ;

g) sa nu furnizeze informatii spre publicare in mass - media, in scris, verbal
sau pe suporturi audio - video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decat
la solicitarea conducerii institutiei;

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

i) sa respecte termenele fixate, dupa caz, prin acte nrmative ori de catre
sefii ierarhici superiori pentru realizarea si predarea lucrarilor sau a sarcinilor
de serviciu;

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

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

) sa respecte prevederile Regulamentului Intern al OCPI Dolj, deciziile,
dispozitiile, notele de serviciu, notele interne ale directorului OCPI Dolj/sefilor
ierarhici superiori, Regulamentului de organizare si functionare aprobat prin
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ordin al directorului general al ANCPI, fisa postului, normele de securitate si
sanatate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor, CCM in cazul in care
este incheiat, precum si toate celelalte ordine si/sau regulamente aprobate de
catre directorul general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara.

m) sa aduca la cunostinta angajatorului orice modificare intervenita in
datele sale de identificare in termenul cel mai scurt de la modificare.

n) sa instiinteze angajatorul despre aparitia starii de incapacitate temporara
de munca conform prezentului regulament;

0) sa se prezinte pentru efectuarea examenului medical in conditiile art.13
lit. f) sig) ;

'p) sa verifice, zilnic, adresa de serviciu de posta electronica si site-ul
https://dj.ancpi.ro/, precum si, la termenele/datele comunicate de angajator
ori de seful compartimentului functional/coordonatorul de compartiment,
informatiile postate pe serverul intern.

Art. 9 Salariatul are obligatia executarii oricarei alte indatoriri care ii revine

in temeiul reglementarilor legale si al contractului colectiv de munca in cazul
in care este incheiat.

Capitolul 1l
Reguli generale privind sanatatea si securitatea in munca

Art. 10 Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii personalului in toate aspectele legate de
munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru organizarea protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia.

(2) Daca angajatorul apeleaza la persoane sau servicii exterioare, aceasta
nu il exonereaza de raspundere in acest domeniu.

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

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

' Text modificat prin art.l pct.3 din Decizia nr.252/28.08.2024
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a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor;
b) insusirea si respectarea normelor de securitate in munca;
c) interzicerea consumului de bauturi alcoolice in institutie ;

d) interzicerea fumatului in institutie si marcarea spatiilor mentionate cu
indicatoare prin care sa se indice «Fumatul interzis» si folosirea simbolului
international, respectiv tigareta barata de o linie transversala. Nerespectarea
interdictiei de a fuma in institutie reprezinta abatere disciplinara grava.

e) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

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

g) respectarea normelor de igiena personala;

h) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

i) folosirea rationala a timpului de odihna;

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

j) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical
periodic.

(2) Masurile stabilite la alin. (1) nu pot sa determine in nici un caz obligatii
financiare pentru angajati.

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

a) sa plateasca pentru toti angajatii contributia stabilita de lege in cadrul

asigurarii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale;

b) sa asigure cadrul organizatoric si mijloacele necesare securitatii si

sanatatii in munca;

c) sa ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcini de

serviciu in raport cu sanatatea si securitatea in munca;

d) sa prezinte documentele si sa dea relatii inspectorilor de munca in cazul

unor controale efectuate de acestia;

e) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul

vizitelor de control;

f) sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare riscurilor pentru

sanatate la care angajatii s-ar supune in timpul activitatii;

g) sa previna expunerea salariatelor gravide, celor care au nascut recent sau

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

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

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

j) sa modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori,
daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale, in
cazul in care o salariata este gravida, a nascut recent sau alapteaza si
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii,
in sensul celor prevazute legislatia in vigoare privind protectia maternitatii
la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) sa acorde concediu de risc maternal in conditiile legii ;

) sa acorde reducerea cu 1/4 a duratei normale de munca, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului,
potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale, in baza recomandarii medicului de familie,
pentru salariatele gravide care nu pot indeplini durata normala de munca
din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau;

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

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

14



Art. 14 Angajatorul va asigura instruirea si transmiterea tuturor
informatiilor necesare in vederea utilizarii in conditii de risc minim a
echipamentelor de lucru si a altor dotari pe care le utilizeaza personalul din
institutie.

Art. 15 Angajatorul va asigura aplicarea tuturor masurilor prevazute de
legislatia in vigoare pentru protectia personalului in perioadele in care,
datorita conditiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreaza temperaturi
extreme.

Art. 16 Angajatii au urmatoarele obligatii cu privire la asigurarea sanatatii
si a securitatii in munca:
a) sa-si insuseasca si sa respecte instructiunile de utilizare a
echipamentelor de lucru din dotare;
b) sa aduca la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnica sau alte
situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire;

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

d) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii
in munca.

e) sa scoata din functiune, la terminarea programului de lucru,
echipamentele si tehnica de calcul din dotare, prin decontectarea acestora de
la alimentarea cu energie electrica

f) sa se prezinte la examenul medical la reluarea activitatii dupa o
intrerupere a activitatii de minimum 90 de zile, pentru motive medicale, sau
de 6 luni, pentru orice alte motive, in termen de 7 zile de la reluarea activitatii,
conform H.G. nr.355/2007;

g) sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la
locul de munca, dupa caz, conform planificarii efectuate de catre medicul de
medicina muncii cu acordul angajatorului ori la solicitarea angajatorului atunci
cand supravegherea sanatatii salariatilor impune prevenirea imbolnavirii cu boli
profesionale cauzate de agenti nocivi chimici, fizici, fizico-chimici si biologici,
suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului in procesul de
munca sau daca in timpul si in legatura cu serviciul ori in cadrul relationarii cu
superiorii, colegii sau alte persoane cu care intra in contact, salariatul prezinta
in mod frecvent semne exterioare vizibile de neliniste, ingrijorare, manie,
iritabilitate, nerabdare, nestapanire sau atitudini ireverentioase.
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Art. 17 (1) Activitatea privind protectia si igiena muncii sunt coordonate de
Comitetul de securitate si sanatate in munca, constituit la nivelul fiecarui
angajator, care are urmatoarele atributii:

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

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

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

d) analizeaza alegerea, cumpararea, Iintretinerea si utilizarea
echipamentelor de munca, a echipamentelor de protectie colectiva si
individuala;

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

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

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

h) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile
legale privind securitatea si sanatatea in munca, masurile dispuse de
inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

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

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

k) efectueaza verificari privind aplicarea instructiunilor proprii si a
celor de lucru si face un raport scris privind constatarile facute;
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l) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si
sanatate in munca de catre conducatorul institutiei cel putin o data pe an,
cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca, la actiunile care au
fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul
urmator.

(2) Tn cazul in care prin contractul colectiv de munca aplicabil nu se
prevede, desemnarea reprezentantului salariatilor in comitetul de securitate si
sanatate in munca se realizeaza prin votul deschis a cel putin 50% + 1 din totalul
salariatilor.

(3) Comitetul de securitate si sanatate in munca este organizat si
functioneaza in baza deciziei directorului oficiului teritorial.

(4) Angajatorul are obligatia de a instrui salariatii la angajarea lor in
institutie, precum si periodic, in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art. 18 - Responsabilul cu protectia muncii, desemnat prin decizie a
directorului OCPI Dolj in conformitate cu Legea nr. 319/2006 a securitatii si
sanatatii in munca, are urmatoarele atributii:

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

'b) identificarea, evaluarea, stabilirea masurilor si regulilor de sanatate si
securitate in munca si protectia si stingerea incendiilor, in colaborare cu seful
compartimentului functional/coordonatorul de compartiment;

c) controlul periodic, cel putin o data pe an, privind respectarea
prevederilor legale referitoare la sanatate si securitate in munca si protectia si
stingerea incendiilor;

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

Art. 19 Regulile stabilite in prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile
legale in domeniu, precum si cu normele si normativele de protectia muncii

! Text modificat prin art.l pct.5 din Decizia nr.252/28.08.2024
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care vor fi stabilite prin grija compartimentului de resurse umane din cadrul
oficiului teritorial in termen de 30 de zile de la data aprobarii prezentului
regulament, in conformitate cu prevederile Legii 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 20 (1) Tn cadrul relatiilor de muncad din institutie functioneaza
principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii. Relatiile de munca se
bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Angajatilor OCPI Dolj le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egala, cu exceptia sporurilor sau altor drepturi care privesc strict un
anume salariat, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale. In cazul in care este
incheiat CCM , salariatilor le este recunoscut, cu exceptiile prevazute de lege,
dreptul la negocieri colective si individuale.

(3) Angajatii OCPI Dolj beneficiaza de conditii de lucru adecvate
activitatii pe care o desfasoara, de protectie sociala, securitate si sanatate in
munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio
discriminare.

Art. 21 In afara interdictiilor previzute de OUGR nr.137/2000 aprobat3
cu modificari si completari prin Legea nr. 189/2013 , in cadrul OCPI Dolj se
instituie urmatoarele reguli :

1. este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de un
angajat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala.

2. este interzisa discriminarea directa fata de un angajat prin acte si
fapte de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau
mai multe criterii prevazute la pct.1

3. este interzisa discriminarea indirecta fata de un angajat, prin acte si
fapte intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la pct.1,
dar care produc efectele unei discriminari directe.
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'4. este interzisa hartuirea morala la locul de munca al salariatilor O.C.P.l.
Dolj; prin hartuire morala se inteleg faptele definite de Ordonanta Guvernului
nr. 137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22 - (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii
unui climat normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a
regulamentelor, ordinelor, si instructiunilor aplicabile, a CCM daca este
incheiat, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de
solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a
celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in completarea celor
prevazute de lege.

Art. 23 Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care
le genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui
tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane fata de alte
persoane sau grupuri de persoane din cadrul personalului oficiului teritorial,
atrage raspunderea contraventionala pentru persoana in cauza daca fapta nu
intra sub incidenta legii penale.

Art. 24 Angajatorul are obligatia sa asigure protectia salariatilor
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victime in exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu acestea. Pentru
garantarea acestui drept institutia va solicita sprijinul organelor abilitate
potrivit legii.

Art. 25 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si
barbati pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se
aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse intre femei si barbati, republicata.

! Text modificat prin art.l pct.7 din Decizia nr.252/28.08.2024
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Capitolul V
Norme procedurale privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului individual de munca

Sectiunea 1
Incheierea contractului individual de munca

Art. 26 - Normele de drept material in legatura cu incheierea si
executarea CIM care se aplica in cadrul OCPI Dolj sunt prevazute la TITLUL Il
Capitolul 1 - 2 din Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completatrile
ulterioare.

Art. 27 (1) Anterior incheierii CIM, angajatorul, prin intermediul structurii
de resurse umane, are obligatia de a informa in scris persoana declarata admisa
la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
unei functii contractuale din cadrul institutiei cu privire la clauzele esentiale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contract.

(2) Informarea prevazuta la alin. (1) trebuie sa cuprinda cel putin
elementele prevazute la alin. (3) al art.17 din Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completatrile ulterioare.

Art. 28 (1) OCPI Dolj este reprezentat la incheierea CIM de catre director
sau Tnlocuitorul legal.

(2) Odata cu incheierea CIM se emite si o decizie a directorului OCPI Dolj
prin care se pune in aplicare CIM. Decizia cuprinde cel putin informatii
referitoare la tipul CIM, functia si gradul sau treapta aferenta, dupa caz,
perioada de proba.

"' (3) In cazul registratorului de carte funciard, registratorului-sef si
registratorului coordonator, raporturile juridice de muncd incep prin
incheierea/emiterea a 3 acte juridice specifice acestor raporturi, in ordinea
enumeratd, si anume: ordinul directorului general al ANCPI de numire in
functie; decizia directorului OCPI Dolj si CIM.”

(4) Dispozitiile art.40 alin. (2) - (4) se aplica in mod corespunzator.

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 2 din Decizia nr.89/25.05.2017.
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Art. 29 Contractul individual de munca se incheie pe durata
nedeterminata. Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia
si pe durata determinata, in conditiile expres prevazute de lege si de contractul
colectiv de munca in vigoare, incheiat la nivelul institutiei, daca exista.

Art.30 (1) Contractul individual de munca se incheie pe baza
consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba romana.

(2) Contractul individual de munca se va incheia in doua exemplare
originale, semnate pe fiecare pagina de salariat si de catre reprezentantul
angajatorului. La contractul individual de munca se va anexa si fisa postului
aprobata de catre directorul OCPI Dolj corespunzatoare functiei ocupate, care,
de asemenea, va fi semnata pe fiecare pagina de cele doua parti.

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

(4) Pentru fisa postului se utilzeaza modelul prezentat in Anexa nr.2.1.
'(5) Modalitatea de intocmire si actualizare a fisei postului se stabileste prin
procedura operationala intocmita de compartimentul resurse umane. Pentru
Anexa la fisa postului se utilzeaza modelul prezentat in procedura operationala
elaborata in acest sens.

(6) Modelul-cadru al CIM este cel aprobat prin Ordinul ministrului muncii si
solidaritatii sociale nr. 2171/2022, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 1180/2022.

Art. 31 CIM se va incheia intr-o perioada de maxim 15 zile calendaristice
de la data afisarii rezultatelor cu candidatii admisi la concursul de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale,
in functie de optiunea candidatului admis si acordul angajatorului.

Art. 32 Prin exceptie de la prevederile art.31 in cazul in care candidatul
declarat "admis" la concurs a formulat in termen de 3 zile lucratoare de la
afisarea rezultatului concursului o cerere scrisa si temeinic motivata, CIM se
poate incheia intr-o perioada de maximum 20 de zile lucratoare de la data
afisarii rezultatului concursului pentru functiile de executie si 45 de zile

! Text modificat prin art.l pct.8 din Decizia nr.252/28.08.2024

' Text modificat prin art.l pct.8 din Decizia nr.252/28.08.2024
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lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de
conducere.

Art. 33 Tnregistrarea CIM in registrele prevazute de normele in vigoare
este atributul structurii de resurse umane.

'Art. 34 (1) Perioada de proba se stabileste conform prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare, contractului colectiv de munca in vigoare si a procedurilor
operationale/de sistem specifice aplicabile.

(2) Tncetarea CIM in timpul sau la finalul perioadei de proba, precum si
definitivarea pe post la finalul perioadei de proba, se realizeaza conform
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare, contractului colectiv de munca in vigoare si a
procedurilor operationale/de sistem specifice aplicabile.

Sectiunea 2
Modificarea contractului individual de munca

Art. 35 (1) Normele de drept material in legatura cu modificarea CIM care
se aplica in cadrul OCPI Dolj sunt prevazute la TITLUL Il Capitolul 3 din Codul
Muncii.

(2) Dispozitiile art. 27 din prezentul regulament se aplica in mod
corespunzator si in cazul modificarii CIM.

,"(3) Modificarea CIM se realizeazd prin act aditional la CIM. Odatd cu
incheierea actului aditional se emite si o decizie prin care se pune in aplicare
actul aditional. Dispozitiile art. 30 alin. (1) - (3) si art. 40 alin.(4) se aplicd in
mod corespunzdtor.

(4) Modificarea CIM poate privi oricare din elementele aratate la art. 41
alin. (3) din Codul Muncii.

(5) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual
de munca este posibila numai in cazurile si conditiile prevazute de art. 41 alin.
(2) din Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completariole ulterioare.

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 1 din Decizia nr.98/18.02.2020

"Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct.1 din Decizia nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu
09.10.2017).
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(6) Delegarea si detasarea registratorului de carte funciara se dispune
conform Regulamentului de organizare si functionare al Oficiilor de Cadastru si
Publicitate Imobiliara aprobat prin ordinul directorului general al Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr.1445/2016.

Art. 36 Modificarea CIM referitoare la salariu si la felul muncii se
consemneaza prin grija structurii de resurse umane in registrele prevazute de
lege.

Sectiunea 3
Suspendarea contractului individual de munca

Art. 37 - Normele de drept material in legatura cu suspendarea CIM care
se aplica in cadrul OCPI Dolj sunt prevazute la TITLUL Il Capitolul 4 din Codul
Muncii.

Art. 38 /(1) Suspendarea CIM in cazurile prevdzute de art. 51 - 52 si art.
54 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si
completarile ulterioare, se dispune prin decizie a directorului, care va
cuprinde:

a) descrierea, pe scurt, a imprejurarii care determina suspendarea ;

b) momentul sau data pana la care opereaza suspendarea;

c) temeiul de drept in baza caruia a intervenit suspendarea;

d) termenul in care decizia poate fi contestata;

e) instanta competenta la care decizia poate fi contestata.

(2) Suspendarea CIM are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator, precum si
realocarea lucrarilor repartizate spre solutionare salariatului al carui contract
de munca a fost suspendat.

"3) Tn cazul suspendarii CIM al registratorului sau registratorului
coordonator, structura de resurse umane va solicita ANCPI printr-o adresa
semnata de directorul OCPI Dolj emiterea ordinului de suspendare din functie
de catre directorul general al ANCPI. La adresa se va anexa decizia de

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.2 din Decizia nr.251/09.10.2017 (in
vigoare cu 09.10.2017). Text vechi ,,(1) Suspendarea CIM se dispune prin decizie a directorului, care
va cuprinde: ”

" Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.| pct. 2 din Decizia nr.98/18.02.2020.
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suspendare emisa de OCPI Dolj. Suspendarea produce efecte de la data
comunicarii deciziei de suspendare si a ordinului de suspendare.”

(4) In cazurile de suspendare prevazute la art.52 lit. b), lit. c') si lit. e)
din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare, prin decizia de suspendare se poate dispune interdictia salariatului
de a intra in institutie in alte conditii decat oricare persoana interesata, cu
exceptia situatiilor in care este convocat sa se prezinte la sediul institutiei.

(5) La expirarea perioadei de suspendare se va emite o decizie de reluare
a raporturilor de munca.

(6) Dispozitiile art. 40 alin. (2) - (4) se aplica in mod corespunzator.

) Sectiunea 4
Incetarea Contractului Individual de Munca

Art. 39 - Normele de drept material in legatura cu incetarea CIM care
se aplica in cadrul OCPI Dolj sunt prevazute la TITLUL Il Capitolul 5 din Codul
Muncii.

Art. 40 (1) Incetarea CIM in cazurile prevazute la art. 55 si art. 57 din
Codul Muncii se dispune/se constata prin decizie a directorului care va
cuprinde, cel putin :

a) descrierea, pe scurt, a imprejurarii care determina incetarea ;

b) temeiul de drept in baza caruia a intervenit incetarea;

c) termenul in care decizia poate fi contestata;

d) instanta competenta la care decizia poate fi contestata.

(2) Decizia se comunica, de regula, personal salariatului, de catre
compartimentul de resurse umane, cu semnatura de primire, iar in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata la domiciliul sau la resedinta indicata
de catre salariat cat si pe adresa de posta electronica in conditiile alin. (3).

(3) In acord cu prevederile Deciziei Inaltei Curti de Casatie si Justitie-
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept nr. 34/2016, publicata in
Monitorul Oficial nr.18/2017, decizia de incetare a CIM se considera comunicata
daca este expediata prin posta electronica, in format PDF accesibil electronic.
In acest sens, OCPI Dolj va comunica decizia de incetare a CIM pe adresa de
posta electronica de serviciu, precum si pe adresa personala de posta
electronica mentionata de angajat in documentele de angajare sau pe adresa
personala de posta electronica de pe care salariatul a comunicat cel putin odata
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informatii angajatorului. Decizia astfel comunicata trebuie sa respecte doar
cerintele formale impuse de dispozitiile art. 76 din Codul muncii, nu si pe cele
impuse de Legea nr. 455/2001, referitor la inscrisul in forma electronica.

(4) Tn acord cu prevederile Deciziei Inaltei Curti de Casatie si Justitie-
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept nr.18/2016, publicata in
Monitorul Oficial nr.767/2016, decizia de incetare a CIM poate fi revocata pana
la data comunicarii acesteia catre salariat, decizia de revocare fiind supusa
exigentelor de comunicare corespunzatoare actului pe care il revoca potrivit
alin. (2)-(3).

,,'(5) In cazul incetadrii CIM al registratorului/registratorului-coordonator
ori al concedierii, structura de resurse umane va solicita ANCPI printr-o adresa
semnatd de directorul OCPI Dolj emiterea ordinului de eliberare din functie
de catre directorul general al ANCPI. La adresa se va anexa, dupd caz, decizia
de incetare a CIM sau decizia de concediere emisd de OCPI Dolj. Incetarea
CIM/concedierea produce efecte de la data comunicdrii deciziei de
incetare/concediere si a ordinului de eliberare din functie.”

Art. 41 (1) Procedura privind concedierea pentru motivele prevazute la
art. 61 lit.a) din CM se regaseste la Cap. XX - Reguli referitoare la procedura
disciplinara. Dispozitiile art. 40 se aplica in mod corespunzator.

(2) Concedierea intemeiata pe dispozitiile art. 61 lit. b) din CM se dispune
pe baza incheierii instantei de judecata ori a unui certificat de grefa din care
rezulta faptul ca salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu
pentru o perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura
penala. Dispozitiile art. 40 se aplica in mod corespunzator.

(3) Tn acord cu prevederile Deciziei Tnaltei Curti de Casatie si Justitie-
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept nr.7/2016, publicata in
Monitorul Oficial nr. 399/2016, concedierea intemeiata pe dispozitiile art. 61
lit. c) din Codul Muncii se dispune pe baza fisei de aptitudine necontestata sau
devenita definitiva dupa contestare in conditiile H.G. nr. 355/2007 privind
supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si completarile ulterioare
si Regulamentul de organizare si functionare a directiilor de sanatate publica
judetene si a municipiului Bucuresti, aprobat prin Ordinul ministrului sanatatii
nr. 1.078/2010, din care rezulta evaluarea medicului specialist de medicina
muncii privind aptitudinea in munca, constand in mentionarea inaptitudinii
permanente in munca pentru profesia/functia si locul de munca al salariatului.
Dispozitiile art. 40 se aplica in mod corespunzator.

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 3 din Decizia nr.98/18.02.2020.
25



'Art. 42 (1) Concedierea intemeiata pe dispozitiile art. 65 din Codul Muncii
se dispune in cazul in care, prin acte normative/ordine/decizii/hotarari sau
alte asemenea acte, emise in conditiile legii de autoritatile competente, se
dispune reducerea de functii din organigrama/statul de functii al OCPI Dolj.

(2) In cazul mentionat la alin.(1), cu exceptiile prevazute de lege, daca
exista Contract Colectiv de Munca (CCM) aplicabil si acest contract prevede
masuri/criterii cu privire la procedura reducerii de functii, se vor aplica
masurile/criteriile prevazute de CCM.

(3) In cazul mentionat la alin.(1), daca nu exista CCM aplicabil sau daca
exista si nu prevede masuri/crtiterii cu privire la procedura reducerii de functii,
se vor aplica masurile/criteriile dispuse prin actele
normative/ordinele/deciziile/hotararile sau alte asemenea acte, emise in
conditiile legii de autoritatile competente, care dispun reducerea de functii
din organigrama/statul de functii al OCPI Dolj. In lipsa unor criterii/masuri
prevazute de aceste acte/ordine/decizii/hotarari, sau daca legea permite, in
scopul stabilirii si/sau completarii acestor criterii/masuri, cu respectarea
principiiilor egalitatii de sanse si excluderii privilegiilor si a discriminarii, a
regulilor ce privesc importanta functionala a functiei (functii cheie stabilite
conform normelor), a exercitarii unor functii (conditionari privind exercitarea
functiei), a performantei profesionale (calificativul obtinut la ultima evaluare)
si a disciplinei muncii (existenta unor sanctiuni disciplinare), OCPI Dolj va initia
consultari cu sindicatul reprezentativ sau cu reprezentantii salariatilor daca
sindicatul nu este reprezentativ.

(4) In cazul si in aplicarea prevederilor alin.(1), sub rezerva unor dispozitii
legale contrare, inclusiv cu privire la numarul de functii/structura
functionala/organigrama OCPI Dolj stabilite ori aprobate in conditiile legii,
pentru asigurarea reprezentativitatii intereselor salariatilor, pe cat posibil, se
va evita reducerea functiei in care este incadrat presedintele sindicatului, iar
in cazul in care nu exista sindicat reprezentativ a functiei in care este incadrat
reprezentantul salariatilor. De asemenea, in acelasi caz si sub aceleasi rezerve,
pe cat posibil, pentru asigurarea bunei functionari a activitatii OCPI Dolj in
privinta continuitatii, prestarea serviciilor specifice, accesului la informatii ori
alternanta/inlocuirea unui alt salariat, se vor mentine functiile cheie, cele
unice, precum si cel putin 3 (trei) functii echivalente (functii cu aceeasi
denumire) din fiecare compartiment functional.

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 1 din Decizia nr.93/08.06.2022.
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(5) in vederea respectarii prevederilor actelor
normative/ordinelor/deciziilor/ hotararilor mentionate la alin.(1), reducerea
functiilor mentionate la alin.(4), se va lua numai dupa epuizarea, in conditiile
alin.(1)-(4), a masurii de reducere a functiilor.

(6) Sub sanctiunea nulitatii, procesele verbale prin care se stabilesc
masurile/criteriile mentionate la alin.(2)-(3), precum si a modalitatii de
reducere efectiva a functiilor, se aduc la cunostinta salariatilor.

(7) abrogat!

(8)ATn acord cu prevederile art. 76 din Codul Muncii si cu prevederile
Deciziei Inaltei Curti de Casatie si Justitie - Completul competent sa judece
recursul in interesul legii nr. 6/2011, publicata in Monitorul Oficial nr.
444/2011, decizia de concediere va cuprinde cel putin :

a) motivele care determina concedierea;

) durata preavizului;

) temeiul de drept in baza caruia a intervenit concedierea;
) termenul in care decizia poate fi contestata;

e) instanta competenta la care decizia poate fi contestata.

(9) Dispozitiile art.40 alin.(2) - (5) se aplica in mod corespunzator.

b
C
d

Art. 43 (1) Necorespunderea profesionala consta in imposibilitatea
salariatului de a solutiona lucrarile, proiectele sau sarcinile repartizate,
dezinteresul fata de obligatiile si atributiile de serviciu prevazute in actele
normative specifice si/sau in fisa postului manifestata prin intarzierea
frecventa si nejustificata fata de planificare/termene de solutionare lucrarilor
sau proiectelor repartizate sau solutionarea repetata si defectuoasa a acestora
prin nerespectarea/incalcarea reglementarilor specifice in domeniul de
activitate si/sau a practicii unitare stabilita potrivit normelor in vigoare.

(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 61 lit. d) din
Codul Muncii si alin.(1) al prezentului articol poate fi dispusa numai dupa
evaluarea prealabila a salariatului. Dispozitiile art. 40 se aplica in mod
corespunzator.

(3) Evaluarea prealabila a salariatului se dispune de catre directorul
institutiei la autosesizarea acestuia prin proces verbal de autosesizare ori la
sesizarea prin referat a sefului ierarhic superior al salariatului in cazul in care
acesta a fost evaluat la ultima evaluare cu calificativul
nesatisfacator/necorespunzator ori la ultimele 3 evaluari nu a obtinut cel putin

! Text abrogat prin art.l pct.9 din Decizia nr.252/28.08.2024 si art.unic din Decizia nr..../14.10.2024
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bine/bun sau in cazul in care devine incident unul din motivele mentionate la
alin. (1). Sub sanctiunea clasarii, procesul verbal de autosesizare/sesizarea va
cuprinde cel putin :

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana
care a formulat sesizarea;

b) numele, prenumele si compartimentul functional in care isi desfasoara
activitatea salariatul care urmeaza a fi evaluat;

c) dupa caz :

i. mentionarea anilor si a calificativelor obtinute, cand evaluarea are
temei obtinerea de catre salariat la ultima evaluare a calificativului
nesatisfacator/necorespunzator ori cand la ultimele 3 evaluari nu a obtinut cel
putin bine/bun ;

ii. descrierea faptelor/activitatilor salariatului evaluat care fac sa
devina incident unul din motivele mentionate la alin. (1);

d) dovezile care sustin sesizarea ;

e) data si semnatura.

'(4) Tn scopul realizarii evaludrii se constituie, prin decizie, o comisie
alcatuita din 3 membri si un secretar care nu este membru, de regula, salariati
cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru care
este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi
treaptd profesionald cu al salariatului evaluat. in situatia in care nu existd
salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionala, in comisie
pot fi nominalizate si persoane care isi desfasoara activitatea in baza unui
raport de munca care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului
salariatului care urmeaza a fi evaluat. In toate situatiile, membrii comisiei
trebuie sa aiba cunostinte in domeniul functiei salariatului evaluat sau
cunostinte generale in administratia publica. La solicitarea sindicatului
reprezentativ un membru este desemnat de acest sindicat.

1(5) Tn situatii justificate, directorul OCPI Dolj poate solicita sprijin ANCPI
pentru desemnarea in cadrul comisiei care evalueaza activitatea
registratorului-coordonator, a registratorilor de carte funciara si a consilierilor

' Text modificat prin art.l pct.10 din Decizia nr.252/28.08.2024

' Text modificat prin art.l pct.10 din Decizia nr.252/28.08.2024
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juridici, a unor persoane din cadrul ANCPI si/sau din cadrul OCPI subordonate
ANCPI care sa indeplineasca conditiile prevazute la alin. (4).

(6) Evaluarea cuprinde 3 etape si anume :

a) verificarea indeplinirii conditiilor sesisarii conform alin.(3) in prima zi
lucratoare de la desemnarea comisiei; daca nu indeplineste conditiile, se pune
vedere ca in termen de 1 zi lucratoare sa fie remediate lipsurile, iar daca nu
se remediaza cel tarziu a 3-a zi de la desemnare, sesizarea se va clasa.

b) analiza faptelor/activitatilor si rezultatelor salariatului in raport cu
criteriile de realizare a obiectivelor profesionale, precum si a obligatiilor si
atributiilor de serviciu prevazute in actele normative specifice si/sau in fisa
postului ori a practicii unitare stabilita potrivit normelor in vigoare;

c) proba scrisa cuprinzand test grila, subiecte de sinteza sau test grila si
subiecte de sinteza.

(7) Tn cazul in care nu s-a dispus clasarea si se constatd ca sesizarea
indeplineste conditiile legale, in a 3-a zi lucratoare de la emiterea deciziei de
numire comisia va stabili calendarul evaluarii, tematica si bibliografia pentru
sustinerea probei scrise. Aceste informatii se consemneaza intr-un proces-
verbal , se afiseaza la sediul OCPI Dolj, pe site-ul OCPI Dolj si se comunica
salariatului evaluat in conditiile art.40 alin. (2) - (3).

(8) Anterior probei scrise, comisia va solicita compartimentului resurse
umane, in copie, fisa postului, rapoartele de evaluare pe ultimii 3 ani si
contractul individual de munca, si, in functie de sesizare si dovezile anexate,
va analiza faptele/activitatile si rezultatele salariatului in raport cu criteriile
de realizare a obiectivelor profesionale, precum si a obligatiilor si atributiilor
de serviciu prevazute in actele normative specifice si/sau in fisa postului ori a
practicii unitare stabilita potrivit normelor in vigoare.

(9) Rezultatul analizei consta in acordarea unui punctaj de maxim 50
puncte, care va va avea in punctajul final o pondere de 30%, si se refera la
gradul de realizare a obiectivelor profesionale, precum si a obligatiilor si
atributiilor de serviciu prevazute in actele normative specifice si/sau in fisa
postului ori a practicii unitare stabilita potrivit normelor in vigoare.

(10) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de
evaluare in parte si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului
se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru
al comisiei de evaluare. In situatia in care se inregistreaza diferente mai mari
de 5 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de evaluare, se
reanalizeaza datele/informatiile de catre toti membrii acesteia. Procedura
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reanalizarii se reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de
10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei.

(11) Proba scrisa dureaza 2 ore si nu se va desfasura in mai putin de 15
de zile de la data emiterii deciziei de constituire a comisiei. Pentru aceasta
proba punctajul maxim este de 50 de puncte si va avea in punctajul final o
pondere de 70%. Punctajele pentru fiecare subiect se stabilesc de catre comsia
de evaluare si se afiseaza, dupa inceperea probei, pe usa incaperii unde se
defasoara proba. Dispoziiile alin.(10) se aplica in mod corespunzator.

(12) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor
obtinute la proba scrisa si analiza gradului de realizare a obiectivelor
profesionale, precum si a obligatiilor si atributiilor de serviciu prevazute in
actele normative specifice si/sau in fisa postului ori a practicii unitare stabilita
potrivit normelor in vigoare.

(13) Daca salariatul a obtinut la punctajul final sub 50 de puncte este
declarat necorespunzdtor, iar daca a obtinut peste 50 este declarat
corespunzator.

(14) Tn cazul in care salariatul evaluat este declarat corespunzitor
comisia va dispune clasarea sesizarii.

(15) Tn cazul in care salariatul evaluat este declarat necorespunzitor
comisia va propune schimbarea locului de munca. Hotararea comisiei se
consemneaza intr-un proces verbal , se afiseaza, in extras, doar cu referire la
solutia propusa, la sediul si pe site-ul OCPI Dolj si se comunica integral
salariatului evaluat.

(16) Salariatul evaluat poate solicita comisiei, in scris, motivat, revizuirea
hotararii luata in conditiile alin. (15) in termen de 1 zi de la afisare. Comisia
va solutiona cererea in termen de 2 zile de la depunerea cererii prin hotarare
definitiva.

(17) Tn cazul in care nu s-a solicitat revizuirea hotararii luata in condittile
alin. (15) si exista locuri vacante pentru care salariatul indeplineste conditiile
legale de ocupare sau incadrare, OCPI Dolj va comunica salariatului noul loc de
munca, care in termen de 3 zile lucratoare trebuie sa-si exprime, in scris,
consimtamantul pentru ocuparea/incadrarea in acest loc de munca.

(18) Tn situatia in care institutia nu dispune de locuri de munca vacante
sau, desi dispune, salariatul nu a optat pentru ocuparea acestuia, se va solicita
sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in vederea
redistribuirii salariatului corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz,
capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.
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(19) Dupa notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei
de munca, se dispune concedierea salariatului.

'(20) Tn cazul in care salariatul care urmeaza a fi evaluat nu se prezinta la
evaluare, cu exceptia cazului in aceasta se suspenda sau daca la ora inceperii
evaluarii exista depuse de salariat inscrisuri din care rezulta aparitia starii de
incapacitate temporara de munca ori inscrisuri aprobate de directorul OCPI Dolj
prin care se justifica motivat absenta, comisia constata prin proces-verbal
neprezentarea la evaluare si declara salariatul necorespunzator. Daca s-a
dispus suspendarea, evaluarea se reia in cel mult 3 zile lucratoare de la data
incetarii cazul care a generat suspendarea.”

(21) Procesul verbal mentionat la alin.(20) se afiseaza la sediul si pe
site-ul OCPI Dolj. Salariatul evaluat poate solicita comisiei, in scris, motivat,
revizuirea procesului verbal in termen de 1 zi lucrdtoare de la afisare, caz in
care comisia va solutiona cererea in termen de 1 zi lucrdtoare de la depunerea

cererii, prin hotarare definitivd. Daca se admite revizuirea evaluarea se va
relua in cel mult 3 zile lucrdtoare.

(22) Pe baza procesului verbal mentionat la alin.(20) sau a hotdrarii
mentionate la alin.(21) prin care s-a respins revizuirea, se dispune concedierea
salariatului.”

Articolul 44 se abroga"

Art. 45 (1) La incetarea CIM institutia va elibera angajatului, prin
intermediul compartimentului de resurse umane, copie de pe inscrierea din
registrul de evidenta a salariatilor, nota de lichidare cu precizarea drepturilor
de concediu de odihna si a debitelor precum si recomandare daca se solicita.

(2) Operarea in registrele prevazute de lege este responsabilitatea
compartimentului resurse umane.

(3) Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se
face odata cu plata salariilor pentru luna in care inceteaza contractul individual
de munci al acestuia. In cazul in care in sarcina salariatul exista o creantd
certa, lichida si exigibila, aceasta se va retine din drepturile de natura salariala

I Text modificat prin art.l pct.10 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text modificat prin art.I pct.11 din Decizia nr.252/28.08.2024

" Text modificat prin art.l pct.12 din Decizia nr.252/28.08.2024
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neincasate 1inca, cu respectarea dispozitiilor Capitolului Ill-Raspunderea
patrimoniala din Codul Muncii.

Art. 46 La incetarea raporturilor de munca, salariatului 1i revin
urmatoarele obligatii:
a) sa predea lucrarile si materialele pe care le are in primire ca
atributii de serviciu, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

b) sa stinga toate datoriile de orice natura fata de institutie;

c) sa returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele
de specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat si sa predea in
buna stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar avute in folosinta;

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

Art. 47 - abrogat'

Capitolul VI
Norme privind modul de calcul al vechimii in munca si in specialitate

Sectiunea 1
Vechimea in munca

Art. 48 - (1) Vechimea in munca este definita de Codul Muncii sau de alte
acte normative.

(2) Vechimea in munca se calculeaza/determina de catre compartimentul
resurse umane pe baza documentelor doveditoare puse la dispozitie de catre
salariat in conformitate cu prevederile legale care definesc/determina
notiunea de vechime in munca.

(3) Compartimentul resurse umane va consilia salariatul in sensul
prezentarii de catre acesta a documentelor doveditoare a vechimii in munca.

(4) Vechimea in munca se valorifica, potrivit legii, la stabilirea/acordarea
drepturilor prevazute de lege.

I Text reprodus astfel cum a fost abrogat prin art.l pct. 5 din Decizia nr.98/18.02.2020. .
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Sectiunea 2
Vechimea in specialitate

Art. 49 (1) Vechimea in specialitate reprezinta perioada de timp in care
o persoana a dobandit experienta in temeiul unui contract individual de munca,
a unui raport de serviciu, ca profesie liberala sau prin alta forma legala de
prestare a activitatii, demonstrata cu documente corespunzatoare de catre
persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale, prin raportare la domeniul
general de absolvire a studiilor potrivit nivelurilor de organizare a
invatamantului in Romania.

(2) Vechimea in specialitate se calculeaza/determina de catre
compartimentul resurse umane pe baza documentelor doveditoare puse la
dispozitie de catre salariat in conformitate cu prevederile legale din care
rezulta ca persoana in cauza a lucrat in activitati corespunzatoare functiei in
care urmeaza sa fie incadrata, calculata de la data angajarii in specialitatea
respectiva.

Art. 50 incadrarea absolventilor la debut se face conform legislatiei in
vigoare.

Capitolul VI
Evaluarea personalului

'Art. 51 Evaluarea personalului se realizeaza conform prevederilor legale
specifice, in special conform Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, precum
si potrivit Normelor metodologice privind evaluarea profesionala a personalului
contractual din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj
aprobate prin Decizia directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.2 din Decizia nr.117/03.03.2023
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Capitolul VIII
Norme privind dezvoltarea cariereri salariatilor'

"Art. 52 (1) Dezvoltarea carierei salariatilor OCPI Dolj reprezinta
modalitatea de ocupare a unei functii, ca urmare a promovarii unui concurs sau
examen organizat in acest sens de OCPI Dolj, astfel :

a) promovarea in grad sau treaptd - reprezinta trecerea intr-o functie de
executie cu grad superior celui detinut/cu treapta profesionala superioara celei
detinute anterior promovarii;

b) promovarea intr-o functie de executie cu un nivel superior de studii -
reprezinta trecerea intr-o functie de executie cu un nivel superior de studii
celei detinute anterior promovarii, vacanta sau prin transformarea functiei de
executie in care este incadrat salariatul anterior promovarii;

c) promovarea intr-o functie de conducere - reprezinta trecerea intr-o
functie de conducere vacanta;

(2) Promovarea salariatilor in cazurile prevazute la alin.(1) lit. a) - c) se
realizeaza conform prevederilor legale specifice, in special Hotararea
Guvernului nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.

Capitolul IX
Norme procedurale privind cumulul de functii

WArt.53 (1) Salariatii OCPI Dolj pot sa muncesca si la angajatori diferiti de
OCPI Dolj in coditiile art.35 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(2) Salariatii mentionati la alin.(1) au obligatia de a respecta programul
orar al OCPI Dolj si de a indeplini toate atributiile care le revin potrivit

I Text modificat prin art. pct.13 din Decizia nr.252/28.08.2024

I Text modificat prin art.I pct.3 din Decizia nr.252/28.08.2024

" Text modificat prin art.l pct.15 din Decizia nr.252/28.08.2024
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contractului individual de munca, fisei postului ori cele prevazute de
reglementarile specifice in viogoare.

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

Art. 54 (1) Numirea/desemnarea persoanei cu functie de conducere care
asigura indeplinirea functiei de director in cazul absentei acestuia se realizeaza
in conditiile Ordinului directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara nr. 1445/2016 privind aprobarea organigramei oficiilor
de cadastru si publicitate imobiliara, a Centrului National de Cartografie,
precum si a regulamentelor de organizare si functionare ale acestora.

(2) Delegarea de competenta presupune acordarea de catre directorul
OCPI Dolj unei persoane cu functie de conducere sau de catre o persoana cu
functie de conducere unei persoane cu functie de executie din cadrul
compartimentului functional pe care il conduce, cu acordul delegatului si cu
diminuarea corespunzatoare a atributiilor de serviciu ale acestuia, a
prerogativelor de a actiona ca reprezentant al sau, pe timp limitat, pentru
organizarea, desfasurarea, monitorizarea si controlul unor activitati, precum si
de a lua decizii si/sau de a semna documente in numele si pentru delegatar. In
cazul in care delegatarul nu este directorul OCPI Dolj este necesara aprobarea
prealabila a acestuia.

(3) Delegarea de competenta se poate face doar pentru perioade
determinate, stabilite in actul de delegare, cu mentionarea limitelor si a
conditiilor delegarii.

(4) In cazurile prevazute la art.5 alin.(5) din ODG nr. 1445/2016 delegarea
se realizeaza prin decizie.

(5) Sefii compartimentelor functionale deleaga atributiile de conducere
in conditiile ODG nr.1445/2016. Modelul mandatului este prevazut in Anexa nr.
4 |a prezentul regulament.

'(4) Tn cazurile prevazute la art.5 alin.(5) din ODG nr. 1445/2016 delegarea

se realizeaza prin decizie.

I Text modificat prin art.l pct.16 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'(5) Sefii compartimentelor functionale deleaga atributiile de conducere in
conditiile ODG nr.1445/2016. Modelul mandatului este prevazut in Anexa nr. 4
la prezentul regulament.

(6) Tn cazul functiei de registrator-sef inlocuitorul se va desemna din
randul registratorilor de carte funciara. Prin exceptie, cand din motive
justificate nu este posibila desemnarea inlocuitorului din randul registratorilor
de carte funciara, acesta se va desemna dupa caz, din randul asistentilor
registratori principali care au delegate prin ordin al directorului general al
ANCPI atributii de registrator sau in lipsa de astfel de asistenti registratori, din
randul asitentilor registratori principali care indeplinesc conditiile de a ocupa
functia de registrator.

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

(8) Lipsa consimtamantului celui delegat sau mandatat duce la nulitatea
deciziei sau a mandatului. Decizia/mandatul poate fi confirmat/a ulterior prin
semnatura.

(9) Perioada, limitele, competentele si responsabilitatile asistentilor
registratori principali care au delegate prin ordin al directorului general al
ANCPI atributii de registrator se stabilesc prin Anexa la fisa postului aprobata
de catre directorul OCPI Dolj, la propunerea registratorului sef.

(10) Anexa la fisa postului mentionata la alin. (9) se intocmeste, si
ulterior se actualizeaza, in cazul in care exista vacanta functia de registrator
de carte funciara din cele prevazute in statul de functii, unul ori mai multi
registratori de carte funciara nu pot exercita atributiile functiei datorita
suspendarii  sau  1incetarii  CIM, transfer/cesiune de  contract,
delegare/detasare/acordarea unui concediu prevazut de
lege,schimbarea/retrogradarea din functie sau in alte cazuri temeinic
justificate.

IArt. 55 (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere
vacante sau temporar vacante se realizeaza in conditiile legii.

(2) Tn situatia in care salariatii cu functii de executie sunt absenti de la
programul normal de lucru din cauze independente de vointa lor, in aceasta

' Text modificat prin art.l pct.16 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 7 din Decizia nr.98/18.02.2020. .

" Text modificat prin art.l pct.17 din Decizia nr.252/28.08.2024
36



perioada, exercitarea atributiilor acestora, cu exceptia celor stabilite prin
ordin al directorului general al ANCPI sau decizii/note de serviciu ale
directorului OCPI Dolj, se face de wunul sau mai multi salariati,
desemnat/desemnati de catre seful compartimentului functional sau
cooRdonatorul de compartiment prin nota interna.

'Art.55" - (1) In vederea implementdrii cerintei 5.3.3 - Delegarea ludrii
deciziilor, din Standardul SR ISO 37001:2017 Sisteme de management anti-
mitd, consilierul de integritate desemnat in cadrul OCPI Dolj solicitd si
primeste anual de la consilierul cu atributii de resurse umane, documentele
de delegare de atributii/competente/responsabilitdti ale persoanelor care
ocupd functii de conducere, cu exceptia documentelor de delegare ce privesc
atribuirea de sarcini de importantd minord, cu caracter repetitiv, de rutind.

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

(3) In mdsura in care consilierul de integritate identificd in procesele
de delegare primite nerespectarea unei cerinte din Regulamentul Intern -
capitolul ,,.Delegarea de atributii”, mentioneaza in raport neconformitatea
identificatd, eventualele actiuni corective urmdnd a fi decise in cadrul analizei
de management.

Capitolul XI

Procedura de solutionare pe cale amiabila
a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale salariatilor "

Art. 56 "(1) in afara cazurilor prevazute de lege si de prezentul
regulament, cererile, reclamatiile, sesizarile, informarile, solicitarile,

' Textul art. 55 este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l din Decizia nr.96/29.01.2020
(in vigoare cu 29.01.2020).
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .

" Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 8 din Decizia nr.98/18.02.2020.
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referatele sau alte asemenea formulate de catre salariatii institutiei, denumite
in sensul prezentului regulament petitii ale salariatilor, care au ca obiect
aspecte privind indeplinirea atributiilor de serviciu, drepturi si obligatii
prevazute de acte normative, CM, CIM si prezentul regulament, cu exceptia
celor al caror model este stabilit prin regulamente, norme, instructiuni,
dispozitii, decizii, proceduri, note interne/de serviciu, trebuie motivate,
datate, semnate si adresate sefului ierarhic superior.”

(2) Tn cazul in care prin regulamente, norme, instructiuni, dispozitii,
decizii, proceduri, note intrene/de serviciu sau alte acte normative se
stabileste un model-tipizat al unor petitii, se va respecta acel model sub
sanctiunea restituirii pentru a fi refacuta.

(3) Daca petitia salariatului vizeaza aspecte din activitatea seful ierarhic
superior, aceasta se va adresa directorului OCPI Dolj si se depune la registratura
institutiei, iar daca vizeaza aspecte din activitatea directorul OCPI Dolj se va
adresa conducerii ANCPI.

(4) Petitiie salariatior se intocmesc intr-un singur exemplar si se
inregistreaza la registratura OCPI Dolj/compartimentului functional, de catre
persoana desemnata. La cererea salariatului, persoana desemnata va elibera
un bon de confirmare a inregistrarii petitiei care va contine numarul de
inregistrare, data primirii si parafa persoanei desemnate sau parafa cu antetul
OCPI Dolj/compartimentului functional.

'(5) Petitia salariatului poate fi trimisa si prin posta la adresa OCPI Dolj
mentionata pe site https://dj.ancpi.ro/ / sectiunea contact, prin fax la
numerele mentionate pe site / sectiunea secretariat sau adresa de posta
electronica dj@ancpi.ro . In aceste situatii, persoana desemnata sa primeasca
corespondenta OCPI Dolj ori comunicarile pe fax sau posta electronica, va
inregistra petitia si o va prezenta directorului OCPI Dolj care va dispune
modalitatea de solutionare.

(6) Petitiie salariatior care nu indeplinesc conditiile aratate la alin.(1) - (4),
precum si cele care contin expresii jignitoare si/sau un limbaj trivial, se
claseaza prin rezolutie a directorului si se comunica prin adresa, prin grija

compartimentului resurse umane, acest fapt salariatului cu mentiunea ca poate
sa remedieze lipsurile si sa o redepuna.

I Text modificat prin art.l pct.18 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'(7) Directorul institutiei sau seful compartimentului functional
/coordonatorul de compartiment, in situatii temeinic justificate, poate stabili
termene de solutionare mai mici de 30 de zile.

(8) Solutionarea petitiei salariatului, in functie de specific, se realizeaza
de catre compartimentul functional/coodonatorul de compartiment, si/sau
persoana desemnata prin rezolutie mentionata direct pe petitie de directorul
OCPI Dolj, ori de persoana desemnata de seful compartimentului functional /
coordonatorul de compartiment prin rezolutie.

(9) Dispozitiile art. 40 alin. (2) - (3) se aplica in mod corespunzator in
cazul comunicarii raspunsului la petitia fomulata in sensul prezentului articol.

Art. 57 Daca raspunsul primit il nemultumeste pe salariat, acesta se
poate adresa instantei judecatoresti competente, conform legislatiei in
materie.

MArt. 58 Audientele in cadrul oficiului teritorial sunt asigurate de catre
directorul OCPI Dolj si sefii compartimentelor functionale. Zilele si intervalul
orar sunt stabilte de catre directorul OCPI Dolj si, impreuna cu procedura de
desfasurare a audientelor, se afiseaza prin grija SJIRUSP pe site OCPI Dolj si la
sediul acestuia.

Art. 59 Persoanele indreptatite sa asigure programul de audiente pot
desemna alte persoane sa le inlocuiasca in vederea exercitarii atributiilor
prevazute la art.58.

VArt. 59' (1) inainte de a se adresa instantei de judecata competente
in solutionarea conflictelor individuale de munca, salariatii OCPI Dolj sau OCPI
Dolj, pot notifica, in scris, cealalta parte, despre posibilitatea solutionarii pe
cale amiabila a acestui conflict.

(2) Notificarea mentionata la alin.(1) se trasmite prin orice mijloace
care asigura confirmarea primirii textului, printr-o invitatie in care se

! Text modificat prin art.l pct.18 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text modificat prin art.l pct.18 din Decizia nr.252/28.08.2024
I Text modificat prin art.l pct.19 din Decizia nr.252/28.08.2024

V' Text introdus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .
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precizeaza cel putin obiectul conflictului individual de munca, data si ora
intrevederii, iar ca loc se va indica sediul OCPI Dolj. Dispozitiile art. 40 alin.
(2) - (3) se aplica in mod corespunzator in cazul transmiterii invitatiei.

(3) Daca una dintre parti nu a raspuns invitatiei mentionate la alin.(2)
ori nu s-a prezentat la data, ora si locul fixat pentru intrevedere sau a refuzat,
in scris, in mod explicit, solutionarea pe cale amiabila, se considera ca partile
au exclus solutionarea pe cale amiabila a conflictului individual de munca.

'Art. 592 in cazul in care salariatii OCPI Dolj sau OCPI Dolj agreeaza
solutionarea pe cale amiabila a conflictului individual de munca se va incheia
un proces-verbal semnat de parti care va cuprinde cel putin:

a) identitatea partilor aflate in conflictul individual de munca;

b) mentionarea obiectului conflictului individual de munca;

c) declaratia partilor in sensul ca doresc solutionarea pe cale
amiabila a conflictului indnividual de munca, prin procedura concilierii
prevazuta de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare si ca sunt decise sa coopereze in acest scop;

d) declaratia partilor in sensul ca se vor adresa consultantului
extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere a conflictului individual
de munca;

e) declaratia partilor in sensul ca isi rezerva dreptul de a formula
pe timpul concilierii toate cererile si apararile prevazute de lege, inclusiv
dreptul de denunta unilateral concilierea in orice moment al acesteia.

"Art. 593 (1) Conditiile si regimul juridic al solutionarii pe cale amiabilla
a conflictelor individuale de munca prin procedura concilierii in cadrul OCPI
Dolj sunt stabilite de Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, la art. 231",

(2) In solutionarea pe cale amiabilla a conflictelor individuale de munca,
prin procedura concilierii, dispozitiile art. 231" alin. (5) - (10) din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplica in
mod corespunzator.

I Text introdus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .

" Text introdus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .
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Capitolul XII
Reguli privind disciplina muncii in institutie

Art. 60 Salariatii sunt obligati sa respecte principalele reguli de disciplina
astfel:

a) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta
la venire si la plecare prin consemnarea orei de sosire/plecare in rubrica
special destinata ;

b) sa poarte ecusoanele de identificare in cadrul institutiei;

c) sa aiba o tinuta vestimentara decenta;

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

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

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

g) salariatii care detin telefoane de serviciu sunt obligati sa le mentina
in permanenta deschise, sa-si activeze casuta vocala si sa raspunda la toate
apelurile primite din partea conducerii Agentiei/oficiului teritorial; in cazul
in care efectueaza deplasari in zone fara acoperire detinatorii telefoanelor
mobile sunt obligati ca la iesirea din aceasta zona sa preia si sa raspunda de
urgenta apelurilor primite;

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

i) sa nu fumeze in institutie.

'Art. 61 Salariatilor le este interzis:

a) sd pardseascd locul de muncd in interes personal fdrd aprobare obtinuta
in conditiile prezentului regulament;

b) sa inceteze lucrul in mod nejustificat;

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

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 5 din Decizia nr.89/25.05.2017.
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d) sa transmita persoanelor fizice sau juridice informatii, documente sau
alte date care nu sunt de interes public si nu au legdturd cu acestea sau date
personale ale altor angajati, fara acordul acestora;

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

f) sd intervind pentru solutionarea unor cereri ce nu intrd in competenta
lor.

Art. 62 (1) La intreruperea activitatii pentru diverse motive, cum ar fi,
concedii de orice fel, suspendare CIM, detasare, delegare, trimitere la cursuri
de specializare sau in alte cazuri prevazute de lege, angajatii au urmatoarele
obligatii, dupa caz:

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

b) sa prezinte sefului nemijlocit actele legale care stau la baza
intreruperii activitatii;

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

(2) Tn cazul in care intreruperea activitatii, din diverse motive, dureaza
peste termenul initial stabilit, angajatii sunt obligati ca, in maximum 3 zile, sa
instiinteze in scris pe angajator despre acest lucru.

Art. 63 (1) Angajatii institutiei sunt obligati sa respecte dispozitiile legale
privitoare la elaborarea documentelor si oricaror alte acte specifice fiecarui
loc de munca.

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

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

Art. 64 (1) Angajatii institutiei sunt obligati sa respecte dreptul legal al
persoanelor de a avea acces la informatiile de interes public, in conditiile
stabilite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public si Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
modificarile ulterioare.
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(2) Constituie informatii orice documente, date, obiecte sau activitati,
indiferent de suport, forma, mod de exprimare sau punere in circulatie.

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

(4) Cu exceptiile prevazute de normele si procedurile in vigoare, este
interzisa efectuarea de catre un salariat de corecturi, stersaturi, suprascrieri,
subscrieri sau alterarea in orice mod a unei mentiuni existenta intr-un
document emis/elaborat/inregistrat in institutie, inclusiv in condica de
prezenta, si/sau efectuarea unor noi mentiuni, fara temei legal intr-un astfel
de document. Nerespectarea acestor interdictii constituie abatere disciplinara,
daca nu sunt comise astfel incat sa constituie infractiunea de fals.

'(5) Circuitul documentelor in cadrul compartimentelor functionale se
stabileste prin procedura operalionala intocmita de seful compartimentului
functional / coordonatorul de compartiment, iar in cadrul institutiei prin
procedura operationala intocmita de sefii compartimentelor functionale.

Capitolul XIII
Timpul de munca si accesul in institutie

Art. 65 (1) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul
presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si
atributiile sale, conform contractului individual de munca si legislatiei in
vigoare.

(2) Pentru salariatii cu norma intreaga, durata normala a timpului de
munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

Art. 66 "(1) Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmdnii este
inegald, astfel: 8 ore si jumdtate de luni pdna joi si 6 ore in ziua de vineri, cu
doua zile de repaus .

(2) Tnainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta, cu
mentionarea orei sosirii/plecarii. Condica de prezenta se depune cu 10 minute
inainte de sfarsitul orelor de progam la locul stabilit de directorul institutiei de

I Text modificat prin art.l pct.20 din Decizia nr.252/28.08.2024
" Textul alin.(1) este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct.2 din Decizia nr.13/02.03.2018

(in vigoare cu 02.03.2018)..
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o persoana din cadrul compartimentului de resurse umane si va ramane pana
in ziua urmatoare/prima zi lucratoare in grija personalului de serviciu (agentul
de paza).

(3) Modelul filei din condica de prezenta este prezentat in anexa nr.6

'(4) Tn fiecare zi lucratoare la ora 08:15 persoana responsabild cu activitatea
de resurse umane verifica, impreuna cu sefii compartimentelor
functionale/coordonatorii de compartiment, condica de prezenta din punct de
vedere al semnarii si prezinta intre orele 08:45 - 09:00 directorului institutiei
situatia celor care nu au semnat condica de prezenta. Seful compartimentului
functional/coordonatorul de compartiment nu are obligatia verificarii
prezentei fizice a subordonatului in incinta OCPI Dolj.

1(5) Tn dreptul persoanelor care nu au semnat condica de prezenta si, dupa
caz, nu s-au prezentat la serviciu ori au plecat de la serviciu, din motive
nejustificate, se va consemna cu majuscule, la randul MENTIUNI, de catre
seful compartimentului functional/coordonatorul de compartiment, sintagma
,,NEPREZENTAT” , iar persoana responsabila din cadrul compartimentutui
resurse umane va semna alaturi de seful de compartimentului
functional/coordonatorul de compartiment si directorul institutiei pentru
conformitate.

(6) Persoanele care nu au semnat condica de prezenta sunt obligate ca la
momentul prezentarii la serviciu sa incunostinteze, in scris, prin referat, seful
compartimentului functional/coodonatorul de compartiment despre data si ora
la care s-au prezentat, precum si data si orele cand va recupera timpul
nelucrat. In cazul nerespectarii acestei obligatii salariatul se considera absent
nemotivat pentru ziua respectiva. Modelul referatului este prezentat in anexa
nr.7 si poate fi respins de seful compartimentului functional/coodonatorul de
compartiment daca acesta apreciaza ca motivele intarzierii sunt neintemeiate

”

(7) Tnainte de inceperea programului de lucru, personalul de serviciu
(agentul de paza) depune condica in locul stabilit de directorul institutiei iar

I Text modificat prin art.l pct.21 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text modificat prin art.I pct.21 din Decizia nr.252/28.08.2024

" Text modificat prin art.l pct.21 din Decizia nr.252/28.08.2024
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persoana responsabila din cadrul compartimentului de resurse umane verifica
acest lucru.

,,/(8) Condica de prezentd se poate tine si pe compartimente
functionale”.

Art. 67 "(1)Programul de lucru al oficiului teritorial este stabilit astfel:
-luni, marti, miercuri si joi-intre orele 8.00-16.30;
-vineri, intre orele 8.00-14.00. “

(2) Atunci cand interesele institutiei o cer, conducerea acesteia poate sa
stabileasca asigurarea serviciului de permanenta.

(3) Salariatii beneficiaza de pauza de masa de 20 de minute inclusa in
durata timpului de lucru.

Art. 67" Prin derogare de la prevederile art. 67 alin. (1) programul de
lucru poate fi stabilit, pentru unul sau mai multi salariati, in intervale orare
de timp diferite, prin act aditional.”

Art. 68 V(1) Activitatea de relatii cu publicul in cadrul institutiei se
desfasoara conform programului stabilit prin Regulamentului de receptie si
inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara, aprobat prin ordinul
directorului generat al Agentiei Nalionale de Cadastru si Publicitate lrnobiliara
nr. 600/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

VArt. 69 (1) Evidenta lunara a prezentei la program, delegatiilor,
detasarilor, concediilor si altor situatii in care se afla salariatii, se inscrie intr-
un document denumit pontaj intocmit de structura de resurse umane

I Textul alin.(6) este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l pct.9 din Decizia nr.251/09.10.2017
(in vigoare cu 09.10.2017).

" Textul alin.(1) este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct.2 din Decizia nr.13/02.03.2018
(in vigoare cu 02.03.2018). 0.

" Text reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l din Decizia nr.106/12.03.2020.

V' Text modificat prin art.l pct.22 din Decizia nr.252/28.08.2024

V Text modificat prin art.l pct.23 din Decizia nr.252/28.08.2024
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(2) Pontajul se semneaza de sefii de compartimente/coodonatorii de
compartiment pentru conformitate si se aproba de directorul institutiei.

(3) Pontajul mentionat la alin .(1), se intocmeste pe baza condicii de
prezenta si a altor documente prevazute de lege si se transmite la Serviciul
economic in vederea stabilirii drepturilor salariale.

Articolul 70 se abroga'.

Art.71 Accesul salariatilor la program in cadrul institutiei se realizeaza pe
baza legitimatiei de serviciu si a cartelei de acces (cartela magnetica).

"Art. 72 (1) Salariatii care, din motive obiective, solicita sa lucreze dupa
orele de program sau in zilele libere si/sau de sarbatori legale, se vor inscrie
inainte de prestarea activitatii in condica speciala intocmita in acest sens care
se gaseste la secretariatul institutiei si vor obtine aprobarea sefului ierarhic
superior/coordonatorului de compartiment in acest sens.

(2) Condica speciala va contine urmatoarele rubrici: nr. crt; numele si
prenumele salariatului; functia; serviciul/biroul/compartimentul; data si ora
inceperii lucrului; data si ora terminarii lucrului; semnatura solicitantului;
semnatura (aprobarea) sefului ierarhic superior/ coordonatorului de
compartiment.

(3) Salariatii pot sa lucreze dupa orele de program sau in zilele libere si/sau
sarbatori legale, fara inscriere in condica speciala si fara aprobarea sefului
ierarhic superior/ coordonatorului de compartiment, insa timpul lucrat nu se
considera timp de munca, iar angajatorul nu are nicio raspundere in acest caz.

(4) Salariatii pot fi invoiti in cursul orelor de program pe baza de bilet de
voie intocmit conform Anexei nr. 8, inregistrat la compartimentul functional
din care fac parte, astfel :

a) in cazul compartimentelor aflate in subordinea directorului OCPI Dolj,

biletul de voie se aproba de catre seful de compartiment/coordonatorul de
compartiment ;

' Text modificat prin art.I pct.24 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text modificat prin art.l pct.25 din Decizia nr.252/28.08.2024
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b) in cazul BCPI, biletul de voie se avizeaza de registratorul-coordonator
si se aproba de catre registratorul-sef ;

c) in cazul BRP , biletul de voie se aproba de catre registratorul-sef ;

d) in cazul compartimentelor aflate in cadrul BCPI, biletul de voie de voie
se avizeaza de registratorul-coordonator si se aproba de catre registratorul-sef

e) in cazul compartimentelor aflate in cadrul unui serviciu, biletul de voie
se avizeaza de coordonatorul de compartiment si se aproba de catre seful de
serviciu;

f) in cazul sefilor compartimentelor/coodonatorilor de compartiment
aflate in subordinea directorului OCPI Dolj, biletul de voie se aproba de catre
directorul OCPI Dolj.

g) in cazul registratorului -coordonator biletul de voie se se aproba de
catre registratorul sef;

h) in cazul coordonatorului de compartiment din cadrul BCPI, biletul de
voie se aproba de catre registratorul sef;

oy A

i) In cazul coordonatorului de compartiment din cadrul unui serviciu, biletul
de voie se aproba de catre seful de serviciu;

(5) Compensarea cu timp liber a orelor suplimentare se va face, in condiliile
legii, la solicitarea angajatului pe baza de referat semnat de solicitant, vizat
de seful direct si aprobat de directorul institutiei, referat ce se va inainta la
compartimentul resurse umane. Modelul referatului este prezentat in anexa
nr.9.

Art.72 Compensarea cu timp liber a orelor suplimentare se va face, in
condiliile legii, la solicitarea angajatului pe baza de referat semnat de
solicitant, vizat de seful direct si aprobat de directorul institutiei, referat ce
se va inainta la compartimentul resurse umane. Modelul referatului este
prezentat in anexa nr.9

Art.73 (1) Accesul persoanelor straine va fi permis de agentul de paza prin
accesarea sistemul de control acces conform instructiunilor de utilizare.
(2) Personalul de serviciu (agentul de paza) legitimeaza persoanele straine

si elibereaza ecusonul care atesta calitatea de vizitator.
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'(3)Toate persoanele straine se inscriu in registrul de vizitatori, intocmit de
SJRUSP, registru care se afla la agentul de paza.

(3) Toate persoanele straine se inscriu in registrul de vizitatori, intocmit de
persoana responsabila cu activitatea de relatii cu publicul, registru care se afla
la agentul de paza.

(4) Regulile concrete de acces a persoanelor straine, precum si a celor carora
legea le permite acces la informatii/date gestionate de institutie, se
reglementeaza prin decizie a directorului.

(5) Se interzice accesul in sediul institutiei a persoanei care se afla in stare
de ebrietate sau care refuza sa se legitimeze.

Capitolul XIV
Deplasarea in interes de serviciu

Sectiunea 1
Deplasarea in interes de serviciu in interiorul tarii

"Art.74 - Deplasarea personalului din cadrul OCPI Dolj in interiorul tdrii,
in scopul indeplinirii atributiilor functionale si/sau manageriale ori pentru
participarea la activitati planificate si organizate conform prevederilor
legale, cu mijloacele de transport ale institutiei sau personale ori cu alte
mijloace de transport in comun, se face potrivit normelor in vigoare.

Sectiunea 2
Deplasarea in interes de serviciu in afara tarii

Art. 75 Deplasarea in interes de serviciu in afara tarii se face se face potrivit
normelor in vigoare.

Art. 76. (1) Reprezentantul oficiului teritorial care participa la o deplasare

in strainatate, are obligatia de a intocmi si prezenta un Raport post-deplasare.

(2) Tn cazul in care in delegatie participd mai multi membrii se va
prezenta un singur raport, asumat prin semnatura de catre toti participantii.

(3) Raportul va cuprinde o prezentare generala a evenimentului indiferent

daca acestea sunt tehnice, profesionale, organizationale sau de organizare a

' Text modificat prin art.I pct.26 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.| pct. 6 din Decizia nr.89/25.05.2017. .
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evenimentului, vor trage concluzii si vor face propuneri de imbunatatire a
activitatii vizate.

Capitolul XV
'Concedii

"Art.77 Normele de drept material in legatura cu acordarea concediului de
odihna care se aplica in cadrul OCPI Dolj sunt prevazute la art.144 - art.1532
din Codul Muncii precum si in alte acte normative care reglementeaza acesta
materie.

Art. 78 (1) Planificarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului
in perioada 01- 15.12. pentru anul imediat urmator, prin grija
compartimentului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la
compartimentele functionale, astfet incat sa se asigure atat bunul mers al
activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

1(2) Salariatii isi vor exprima, in scris, optiunea privind efectuarea
concediului de odihna pentru anul urmator in perioada 01 - 10.12 a anului in
curs. Planificarea concediului de odihna suplimentar se va efectua in ultima
luna a fiecarui an.

(3) Nu este permisa planificarea in concediul de odihna a mai mult de 1/3
din salariatii incadrati in functii similare, in aceeasi perioada.

V(4) Tn cazul in care salariatii nu ajung la un acord pe cale amiabild cu
privire la planificarea concediilor de odihna in conditiile alin.(3), seful
compartimntului functional/coordonatorul de compartiment va planifica, din

oficiu, concediul de odihna al acestora.

(5) Pentru salariatii aflati in fluxul integrat de lucru, pe baza planificarii,
se poate proceda la indisponibiliarea in aplicatia informatica.

(6) Este permisa acordarea concediului de odihna si in afara perioadelor
planificate. In acest caz, directorul institutiei, cu luarea sau nu in considerare
a avizului/acordului sefului ierarhic superior celui care a solicitat concediul ori
pentru alte considerente, poate aproba sau respinge cererea de concediu.

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 1 din Decizia nr.310/20.12.2022
" Text modificat prin art.l pct.27 din Decizia nr.252/28.08.2024
' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.1l din Decizia nr.71/11.05.2022

V' Text modificat prin art.| pct.28 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'(7) Concediile de odihna, concediile de odihna suplimentare si concediile
platite pentru evenimente familiale deosebite, se acorda pe baza de cerere
aprobata de conducerea OCPI Dolj. Cu exceptiile prevazute la art.56 alin.(2),
cererea de concediu de odihna se intocmeste conform Anexei nr.10a, iar cea de
concediu de odihna suplimentar conform Anexei nr.10b, cu cel putin 3 zile
inainte de solicitare. Cererea pentru concediul platit pentru evenimente
familiale deosebite se intocmeste conform Anexei nr.10c.”

'(7') Dupa aprobarea/neaprobarea de catre director a cererii de concediu
in format electronic, aceasta se transmite pe adresa de e-mail de serviciu a
salariatului, conform procedurii aprobate in acest sens, de catre persoana
responsabila cu primirea, inregistrarea, pastrarea in vederea arhivarii si
transmiterea e-mail-urilor si a inscrisurilor/documentelor in format electronic
prin e-mail-ul de serviciu al institutiei si al secretariatului OCPI Dolj.

(7%) In cazul in care salariatul nu este instiintat potrivit alin. (7') pana in
ziua anterioara inceperii concediului, acesta are obligatia de a se informa cu
privire la aprobarea/neaprobarea cererii de concediu la persoana responsabila
cu primirea, inregistrarea, pastrarea in vederea arhivarii si transmiterea e-
mail-urilor si a inscrisurilor/documentelor in format electronic prin e-mail-ul
de serviciu al institutiei si al secretariatului OCPI Dolj.

(73) Dupa aprobarea/neaprobarea de catre director a cererii de concediu
in format letric/olograf, aceasta se comunica, potrivit procedurii aprobate in
acest sens, de catre persoana responsabila cu primirea, inregistrarea, pastrarea
in  vederea arhivarii si  transmiterea e-mail-urilor si a
inscrisurilor/documentelor in format electronic prin e-mail-ul de serviciu al
institutiei si al secretariatului OCPI Dolj, catre compartimentul functional din
care face parte salariatul titular al cererii.

(7%) Dupa transmiterea cererii in conditiile alin.(73), persoana
responsabila cu primirea, inregistrarea, pastrarea in vederea arhivarii si
transmiterea e-mail-urilor si inscrisurilor/documentelor in format electronic
prin e-mail-ul de serviciu in cadrul compartimentului functional din care face
parte salariatul titular al cererii, va comunica, prin orice mijloc care asigura
transmiterea si primirea informatiei, inclusiv pe baza de semnatura,
aprobarea/neaprobarea de catre director a cererii de concediu.

(7°) In cazul in care salariatul nu este instiintat potrivit alin. (7*) pana in
ziua anterioara inceperii concediului, acesta are obligatia de a se informa cu

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.| pct. 2 din Decizia nr.310/20.12.2022
I Textele alin.7*-7" sunt reproduse astfel cum au fost intoduse prin art.l pct. 3 din Decizia
nr.310/20.12.2022

50



privire la aprobarea/neaprobarea a cererii de concediu la persoana responsabila
cu primirea, inregistrarea, pastrarea in vederea arhivarii si transmiterea e-
mail-urilor si inscrisurilor/documentelor in format electronic prin e-mail-ul de
serviciu in cadrul compartimentului functional.

(7%) Efectuarea concediului fara comunicarea ori instiintarea despre
aprobarea data de conducerea OCPI Dolj reprezinta absenta nemotivata.

(77) Salariatul aflat in concediu de odihna sau concediu de odihna
suplimentar, poate formula, motivat, o cerere de prelungire a concediului, pe
care o comunica la adresa de postd electronicd dj@ancpi.ro . in acest caz,
persoana desemnata sa primeasca corespondenta prin posta electronica, va
inregistra cererea si o va prezenta directorului OCPI Dolj care, in ziua
inregistrarii, o repartizeaza spre analiza sefului compartimentului
functional/coordonatorului de compartiment si structurii de resurse umane, iar
pe baza rezolutiilor acestora, va dispune modalitatea de solutionare. Solutia se
va comunica de indata, sub forma de mesaj, pe adresa de posta electronica de
pe care a fost transmisa. In caz de aprobare cererea tip se va intocmi de salariat
in prima zi lucratoare dupa prezentarea la serviciu. Dispozitiile alin.(72) si
alin.(76) se aplica in mod corespunzator.”

(8) Evidenta concediilor de orice fel va fi tinuta de catre compartimentul
resurse umane.

'(9) Salariatul poate renunta la cererea de concediu de odihnd sau
concediu de odihna suplimentar dacd nu a inceput beneficiul acestui drept,
printr-o cerere separatd sau prin efectuarea de mentiuni pe cererea propriu-
zisa”

"Art.78" - Cu exceptiile prevazute de lege, dispozitiile art. 78 alin.( 7) si
alin.(7') - (77), se aplica in mod corespunzator si cazul altor concedii
reglementate de lege.”

Art. 79 "'(1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna sau
concediile de odihna suplimentare, de catre directorul OCPI Dolj sau pe baza
cererii  de  rechemare intocmita de seful compartimentului

! Text reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l pct. 12 din Decizia nr.98/18.02.2020.
I Texte reprodus astfel cum au fost intodus prin art.l pct. 4 din Decizia nr.310/20.12.2022

" Text modificat prin art.l pct.28 din Decizia nr.252/28.08.2024
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functional/coordonatorul de compartiment aprobata de directorul OCPI Dolj,
numai pentru nevoi urgente la serviciu, pentru care este strict necesara
prezenta angajatului la locul de munca. Cererea de rechemare se intocmeste
conform modelului prezentat in Anexa nr.10d, iar comunicarea rechemarii
salariatului conform Anexei nr.10e. In cazul rechemarii dispuse de directorul
OCPI Dolj se intocmeste doar comunicare.

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

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

Art. 80 '(1) Salariatii au dreptul la concediu fara plata in conditiile
Hotararii Guvernului nr.250/1992 cu modificarile si completarile ulterioare.
Cererea de acordare a concediului se intocmeste conform modelului prezentat
in Anexa nr.10f.

(2) Se poate acorda concediu fara plata si pentru interese personale,
altele decat cele prevazute in Hotararea Guvernului nr. 250/1992, pe o
perioada care se va stabili de comun acord intre angajator si salariat, cu luarea
sau nu in considerare a avizului/acordului sefului ierarhic superior celui care a
solicitat concediul ori pentru alte considerente.

(3) Tn cazul mentionat la alin.(2) directorul institutiei, motivat, poate
respinge cererea de concediu.

Capitolul XVI
Evidenta nominala a personalului

Sectiunea 1
Documentele de evidenta a personalului

Art. 81 in afara documentelor prevazute de lege, sunt considerate
documente de evidenta nominala a personalului:

a)  dosarul personal ;
b) statul de personal;

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 14 din Decizia nr.98/18.02.2020.
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c) copia legalizata de pe carnetul de munca;
d) registrul general de evidenta a salariatilor.

Art. 82 (1) Dosarul personal constituie principalul document de evidenta
nominala a personalului si contine date cu caracter personal si profesional.
Dosarul personal se intocmeste in exemplar unic, in termen de 10 zile de la
incadrare.

(2) Dosarul personal cuprinde, cel putin:

a) actele necesare angajarii;

b) documentele de atestare a studiilor;

c) contractul individual de munca;

d) actele aditionale la contractul individual de munca;
e) declaratia/iile de avere (dupa caz);

f) declaratia de interese (dupa caz);
g) copii ale ordinelor/deciziilor;
h) fisa postului;
i) documentele de evaluare a activitatii.
(3) La solicitarea salariatului, angajatorul este obligat sa ii elibereze o copie
a dosarului personal precum si a filei din registru care cuprinde inscrieri
referitoare la acel salariat.
(4) La incetarea raporturilor de munca, dosarele personale raman in
institutie.

Art. 83 Statul de personal este documentul de evidenta nominala in care se
mentioneaza personalul, posturile prevazute si ocupate, functiile
corespunzatoare acestora precum si fondul de salarii corespunzator. Statul de
personal se intocmeste in baza statelor de functii.

Art. 84 Dosarele personale si Registrul general de evidenta al salariatilor se
pastreaza la compartimentul resurse umane, in fisete metalice, prevazute cu
sisteme de siguranta. La aceste documente nu pot avea acces decat persoanele
desemnate de directorul oficiului teritorial.

Sectiunea 2
Procedura folosirii, evidentei si retragerii legitimatiilor de serviciu
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Art. 85 (1) Legitimatia de serviciu este un document oficial care atesta
calitatea de salariat in cadrul oficiului teritorial.

(2) Legitimatia de serviciu va fi folosita in exercitarea atributiilor de
serviciu.

(3) Compartimentul resurse umane asigura gestionarea documentelor de
legitimare si urmareste modul de folosire si pastrare in conditii
corespunzatoare a acestora.

'(4) Legitimatiile de serviciu pentru angajatii oficiului teritorial sunt
emise de catre acesta, conform modelui prezentat in anexa 11 .

Art. 86 (1) Este strict interzisa transmiterea legitimatiilor de serviciu
altor persoane, darea si primirea spre pastrare, precum si retinerea acestora.

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

Art. 87 Oficiul teritorial va organiza, prin grija compartimentului resurse
umane, tinerea evidentei legitimatiilor de serviciu pe baza de registru, si care
cuprinde: numar curent, nume, prenume tata si prenume salariat, cod numeric
personal, serie si numar, data eliberarii, semnatura de primire si semnatura de
predare.

Art. 88 Legitimatiile retrase sau deteriorate vor fi restituite oficiului
teritorial.

Art. 89 Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimatii se va
aduce la cunostinta persoanei responsabile din cadrul compartimentului resurse
umane in cel mult 24 de ore de la producerea evenimentului. Daca este cazul,
aceasta din urma, la randul ei, anunta in cel mai scurt timp Agentia Nationala
de Cadastru si Publicitate Imobiliara.

! Text reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l din Decizia nr.110/25.03.2020.
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Capitolul XVII
Reguli privind relatia salariatilor cu mass-media

'Art.90 Relatia cu mass-media se realizeaza conform
reglementarilor/procedurilor in vigoare.

Art. 91 (1) Cu exceptia persoanelor desemnate, salariatii oficiului
teritorial au obligatia sa nu furnizeze informatii ori documente emise sau
gestionate de catre OCPI Dolj, spre publicare in mass-media, in scris, verbal
sau pe suporturi audio-video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decat cu
aprobarea directorului OCPI Dolj.

(2) Persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice,
in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de directorul oficiului.

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

Art. 92 (1) Salariatii oficiului teritorial vor depune toate diligentele
pentru ca solicitarea de informatii sa le fie adresata in scris, iar raspunsul dat
va fi transmis, obligatoriu, tot in scris.

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

(3) Pentru a raspunde solicitarilor scrise, verbale sau telefonice din
partea jurnalistilor, salariatii oficiului teritorial se vor documenta in prealabil,
in sensul formularii unui raspuns clar si fundamentat.

(4) Salariatului oficiului teritorial caruia i se solicita o informatie si este
abilitat sa dea relatii despre activitatea institutiei este obligat sa raspunda
oricarei probleme sau solicitari adresate.

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

I Text modificat prin art.l pct.29 din Decizia nr.252/28.08.2024
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Art.93 Informatiile publice sunt acordate reprezentantilor mass-media cu
respectarea dispozitiilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.94 - Nerespectarea dispozitiilor prezentului capitol constituie
abatere disciplinara.

Capitolul XVIII
Avertizarea in interes public

'Art. 95 (1) Normele de drept material in legdturd cu avertizarea in
interes public care se aplica in cadrul OCPI Dolj sunt prevazute in Legea nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public.

(2) Prin avertizor in intelesul prezentului capitol se intelege persoana
care face o avertizare in inters public si care este incadrata in cadrul OCPI Dolj.

(3) Prin avertizare de interes public in intelesul prezentului capitol se
intelege sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta care
presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei de
catre un salariat al OCPI Dolj. Avertizarea in interes public nu trebuie
confundata cu raportarea unei nemultumiri personale ori vatamarea unui drept
sau interes personal al avertizorului.”

Art. 96 Normele procedurale, procesele si activitatile care se desfasoara
in cadrul OCPI Dolj in legatura cu avertizarea de interes public sunt prevazute
in procedura de sistem (procedura generala) emisa de ANCPI sau, in lipsa unei
astfel de proceduri, in procedura operationala (de lucru) emisa de OCPI Dolj.”

Art. 97 - abrogat"V
Art. 98 - abrogat ¥
Art. 99 - abrogat."!

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .
' Text modificat prin Decizia nr. 127/14.03.2023
" Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021

V' Text abrogat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .

V Text abrogat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .

VI Text abrogat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .
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Capitolul XIX
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 100 Din punct de vedere al competentei, cu exceptiile prevazute de
prezentul regulament si/sau de alte acte normative, persoana
imputernicita/comisia de disciplina din cadrul OCPI Dolj are competenta
generala si materiala, examinand toate faptele sesizate ca abaterile
disciplinare.

'Art. 101 "(1) In cazul in care sesizarea are in vedere fapta sdvarsitd de
registratorul coordonator sau un registrator de carte funciard avizarea
sesizarii se realizeazd conform prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare al Oficiilor de Cadastru si Publicitate Imobiliard aprobat prin
ordinul directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliard nr.1445/2016.

(2) Nu este necesar avizul mentionat la alin.(1) in cazul in care nu se
efectueazd cercetarea disciplinard iar directorul dispune emiterea deciziei de
sanctionare cu avertisment scris.

Art. 102 - "[n afara cazurilor prevdzute de actele normative in vigoare
si de prezentul regulament, constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) absenta nemotivata de la serviciu;
b) nerespectarea programului de lucru;

c) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru, fara
acordul sefului ierarhic superior/sefului compartimentului finctional;

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

Ve) scoaterea din institutie, fara instiintarea sefului ierarhic, a bunurilor
materiale, documentelor sau actelor aflate in curs de solutionare sau a altor

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 7 din Decizia nr.89/25.05.2017.

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 15 din Decizia nr.98/18.02.2020. .

W Textul partii introductive este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.11 din Decizia
nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu 09.10.2017).

V' Text modificat prin art.| pct.30 din Decizia nr.252/28.08.2024
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acte care au legatura cu desfasurarea activitatii, inclusiv a rapoartelor
generate de aplicatiile informatice prevazute de art. 283 din Regulamentul de
receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara aprobat prin
ordinul directorului general al ANCPI nr.600/2023 ;

f)  savarsirea unor acte de violenta fizica sau verbala si/sau
intrebuintarea unor expresii jignitoare sau triviale, in timpul serviciului si in
incinta institutiei ;

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

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

i) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri privind
satisfacerea unor interese personale, ale membrilor de familie sau ale altor
persoane, precum si orice alte imixtiuni in activitatea institutiei;

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

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

l) incalcarea/nerespectarea regulamentelor, instructiunilor, normelor si
alte asemenea aprobate prin ordin al directorului general al ANCPI, a ordinelor
directorului general al ANCPI, deciziilor, dispozitiilor si notelor de serviciu ale
directorului institutiei, notelor interne si dispozitiilor sefului ierarhic superior,
a hotararilor consiliului de administratie al A.N.C.P.l ;

'm) refuzul de a efectua operatiunile dispuse prin hotararile judecatoresti
la care se refera art. 31 alin. (6) din Legea nr. 7/1996, art. 52 alin. (1) si art.
54 din Regulamentul de receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte

funciara aprobat prin ordinul directorului general al ANCPI nr.600/2023.
n) neglijenta in rezolvarea cererilor si lucrarilor si/sau redactarea
defectuoasa a solutiilor la cererile/lucrarile repartizate in vederea solutionarii;

o) atitudine ireverentioasa, in incinta institutiei, fata de directorul
institutiei/sefii compartimentelor functionale, colegii de serviciu sau oricare

I Text modificat prin art.l pct.30 din Decizia nr.252/28.08.2024
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alta persoana cu care intra in relatii, inclusiv fata de persoanele care
desfasoara activitati de inspectie/control in cadrul institutiei;

p) nerespectarea dispozitiilor legale care reglementeaza modul de
comunicare fata de terte persoane a datelor si informatiilor referitoare la
activitatea institutiei;

r) manifestari care aduc atingere prestigiului Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si OCPI Dolj ;

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

s) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,
incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru
personalul contractual;

t) intarzierea repetata in efectuarea lucrarilor ;

t) manifestari, de orice fel, care aduc atingere demnitatii, imaginii si
vietii private sau a a probitatii profesionale;

u) neinformarea angajatorului, in termenele prevazute de legislatia in
vigoare, cu privire la aparitia starii de incapacitate temporara de munca.'

" v) nerespectarea/incalcarea normelor generale de conduita
profesionala a personalului contractual, obligatiilor si interdictiilor prevazute
la art. 368, 430, 432 - 434, 437, 439 - 441 si 443 - 449 1in OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ aplicabile personalului contractual.”"

V'w) savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca
astfel cum sunt definite de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 aprobata prin
Legea nr. 189/2013, cu modificarile si completarile ulterioare.”

' Conform art.68 din ordinul comun al ministrului sanatitii si presedintelui Casei Nationale de Sanitate
nr.15/2018/2018 ,, Asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari sociale
de sanatate privind aparitia starii de incapacitate temporara de munca si privind datele de identificare,
respectiv numele medicului curant si unitatea in care functioneaza acesta, In termen de 24 ore de la
data acordarii concediului medical. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporard de
munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de
indemnizatii de asigurari sociale de sanatate in prima zi lucratoare.”

' Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .

" https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/215925

V' Text intodus prin Decizia nr. 11/15.02.2021
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'Art.103 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor in raport
cu gravitatea abaterilor si in functie de postul in care sunt incadrati sunt
urmdatoarele :

a) avertisment scris ;

b) retrogradarea din functia de conducere in una de executie conform
pregdtirii profesionale, iar in cazul functiei de executie, cu exceptia
debutantilor si a celor incadrati pe cel mai mic grad/treaptd a functiei, din
gradul/treapta functiei detinutd in gradul/treapta imediat inferioard, cu
acordarea salariului corespunzator nivelului minim al gradului/treptei functiei
de executie in care s-a dispus retrogradarea , pentru o duratd ce nu poate
depdsi 60 de zile ;

c) reducerea salariului de baza pe o duratda de 1 - 3 lunicu 5- 10 %;

d) reducerea salariului de bazad si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de
conducere a directorului OCPI Dolj sau a sefilor compartimentelor functionale
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Capitolul XX
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Sectiunea a 1-a
Dispozitii generale privind procedura cercetarii

"Art. 104 (1) Pentru cercetarea disciplinara prealabila a faptelor sesizate
ca abateri disciplinare si propunerea de aplicare a sanctiunilor disciplinare
salariatilor care le-au savarsit, directorul OCPI Dolj, prin rezolutie pe sesizare
formulata, dupa caz, va desemna o persoana, va stabili o comisie de disciplina
sau, in conditiile alin. (2), va apela la serviciile unui consultant extern
specializat in legislatia muncii, pe care il/o va imputernici in acest sens prin
decizie. In cazul registratorilor de carte funciara si registratorului coordonator
se desemneaza obligatoriu comisie de disciplina.

! Textul partii introductive este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.12 din Decizia

nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu 09.10.2017).

' Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021
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'(2) Tn cazul in care optiunea directorului este de a se apela la serviciile
unui consultant extern specializat in legislatia muncii, anterior mentionarii
rezolutiei pe sesizare, va solicita Serviciului economic sa achizitioneze serviciul
in conditiile legii. Procedura de achizitionare se realizeaza de indata. Ulterior
achizitionarii serviciului, intre OCPI Dolj si consultantul extern se va incheia un

contract de prestari servicii care va cuprinde cel putin:

a) identitatea partilor;

b) mentionarea obiectului ;

c) drepturile si obligatiile partilor;

d) termenul si modalitatea de incetare a contractului.

(3) Atributiile, drepturile si obligatiile presedintelui comisiei de
disciplina si ale membrilor prevazute de prezentul capitol se preiau de persoana
desemnata sau de consultatul extern specializat in legislatia muncii in cazul in
care cercetarea disciplinara prealabila se efectueaza de unul din acestia. De
asemenea, dispozitiile prezentului capitol referitoare la mandatul
presedintelui comisiei de disciplina si ale membrilor se aplica in mod
corespunzator si in cazul in care cercetarea disciplinara prealabila se
efectueaza de persoana desemnata.

(4) n activitatea sa, persoana desemnatd sau consultatul extern
specializat in legislatia muncii, este sprijinita un secretar titular si un supleant
numit prin decizie a directorului.

(5) Tn cazul in care directorul OCPI Dolj constata personal ca un salariat
a savarsit o fapta care constituie abatere disciplinara intocmeste un proces-
verbal de constatare care va avea acelasi cuprins ca si sesizarea mentionata la
art. 120 alin. (2).

(6) Cu exceptiile prevazute de lege sau de Contractul colectiv de munca
aplicabil, in cazul mentionat la alin. (5) directorul OCPI Dolj poate aplica
sanctiunea Avertismentului scris fara a fi nevoie de cercetare disciplinara.

(7) Prin procesul-verbal mentionat la alin. (5) directorul va dispune, dupa
caz, fie emiterea deciziei de sanctionare cu avertisment scris, fie prin
desemnarea unei persoane ori stabilirea unei comisii de disciplina sau, in
conditiile alin.(2), va apela la serviciile unui consultant extern specializat in
legislatia muncii pentru cercetarea disciplinara. Procesul - verbal sta la baza
emiterii deciziei de sanctionare sau a deciziei prin care se imputernicesc, dupa

I Text modificat prin art.l pct.31 din Decizia nr.252/28.08.2024
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caz, persoana desemnata, comisia de disciplina sau consultatantul extern sa
realizeze cercetarea disciplinara, in acest sens prin decizie.

(8) Tn situatii bine justificate, inainte de emiterea deciziei mentionate la
alin. (1), directorul OCPI Dolj poate solicita directorului ANCPI desemnarea in
cadrul comisiei de disciplina care cerceteaza faptele savarsite de registratorii
de carte funciara/registratorul coordonator, a unei persoane din cadrul
Directiei Publicitate Imobiliara din cadrul ANCPI. In cazul in care nu este
posibila desemnarea unei asemenea persoane, directorul OCPI Dolj poate
solicita sprijin ANCPI pentru desemnarea, prin delegare in conditiile Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, a unei/unor persoane din cadrul Serviciilor Publicitate
Imobiliara/BCPI care functioneaza in institutiile subordonate ANCPI. Aceste din
urma dispozitii se aplica in mod corespunzator si in cazul functiilor de consilier
juridic, cu mentiunea ca personalul desemnat va fi din cadrul directiei care
coordoneaza profesional aceste functii sau din randul altor persoane care
indeplinesc astfel de functii in cadrul institutiilor subordonate ANCPI. In aceste
situatii termenul de 10 zile lucratoare prevazut la art. 120 alin. (4) se
prelungeste cu numarul de zile calculat intre data solicitarii si data primirii
raspunsului.

(9) Cercetarea disciplinara a persoanelor cu functii de conducere
prevazuti la art. Il alin. (1) din Legea nr. 185/2018 pentru aprobarea Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 31/2018 privind modificarea si completarea Legii
cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, se realizeaza conform
Regulamentului de organizare si functionare al Oficiilor de Cadastru si
Publicitate Imobiliara aprobat prin ordinul directorului general al Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 1445/2016.

(10) Tn cazuri bine justificate, cercetarea disciplinara a sefilor
compartimentelor functionale, cu exceptia celor prevazuti la art. Il alin. (1) din
Legea nr. 185/2018 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
31/2018 privind modificarea si completarea Legii cadastrului si a publicitatii
imobiliare nr. 7/1996, poate fi realizata si conform Regulamentului de
organizare si functionare al Oficiilor de Cadastru si Publicitate Imobiliara
aprobat prin ordinul directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara nr. 1445/2016.

(11) In cazurile prevazute la alin. (9) si (10), cu exceptia, dupa caz, a
desemnarii, numirii, suspendarii ori incetarii mandatului persoanei desemnate
sau a membrilor comisiei de disciplina ori a consultantului extern specializat in
legislatia muncii, se aplica prevederile din prezentul regulament.
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(12) Tn cazul in care cercetarea disciplinara a sefilor compartimentelor
functionale se realizeaza in cadrul institutiei, nu poate fi numita ca persoana
desemnata ori membrii in comisia de disciplina, o persoana/persoane
aflata/aflate in subordinea acestuia.

(13) Tn intelesul prezentului capitol, prin consultant extern specializat in
legislatia muncii, denumit in continuare consultant extern, se intelege un
avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in
legislatia muncii.”

Art. 104 '(1) In cadrul institutiei cercetarea disciplinard prealabild a
faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea de aplicare a
sanctiunilor disciplinare salariatilor care le-au savdrsit, se realizeazd, dupd
caz, de o persoand imputernicita de directorul institutiei sau de o comisie de
disciplind. Imputernicirea, respectiv, numirea comisiei de disciplina se
realizeaza prin decizie emisa de directorul OCPI Dolj. In cazul registratorilor
de carte funciard si registratorului coordonator se desemneazd obligatoriu
comisie de disciplind.

(2) Optiunea de desemnare, dupa caz, a persoanei imputernicite ori a
comisiei de disciplina, sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila apartine
exclusiv directorului institutiei si se dispune prin rezolutie pe sesizare
formulata.

(3) Atributiile, drepturile si obligatiile presedintelui comisiei de disciplina
si ale membrilor, prevazute de prezentul capitol se preiau de persoana
imputernicita in cazul in care cercetarea disciplinara prealabila se efectueaza
de acesta. De asemenea, dispozitiile prezentului capitol referitoare la
mandatul presedintelui comisiei de disciplina si ale membrilor se aplica in mod
corespunzator si in cazul in care cercetarea disciplinara prealabila se
efectueaza de persoana imputernicita.

(4) Tn activitatea sa, persoana imputernicitd este sprijinita un secretar
titular si un supleant numit prin decizie a directorului.

(5) In cazul in care directorul institutiei constata c& un salariat a savarsit
o fapta care constituie abatere disciplinara intocmeste un proces-verbal de
constatare care va avea acelasi cuprins ca si sesizarea mentionata la art.120
alin.(2).

(6) Directorul institutiei poate aplica sanctiunea Avertismentului scris
fara a fi nevoie de cercetare disciplinara.

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 16 din Decizia nr.98/18.02.2020. .
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(7) Prin procesul-verbal mentionat la alin.(5) directorul va dispune, dupa
caz, fie emiterea deciziei de sanctionare cu avertisment scris, fie sesizarea
persoanei imputernicite sau a comisiei de disciplina.

I(8) In situatii bine justificate, inainte de emiterea deciziei mentionate
la alin.(1), directorul OCPI Dolj poate solicita directorului ANCPI desemnarea
in cadrul comisiei de disciplind care cerceteazd faptele sdvarsite de
registratorii de carte funciard/registratorul coordonator, a unei persoane din
cadrul Directiei Publicitate Imobiliard din cadrul ANCPI. In cazul in care nu
este posibild desemnarea unei asemenea persoane, directorul OCPI Dolj poate
solicita sprijin ANCPI pentru desemnarea, prin delegare in conditiile Legii
nr.53/2003- Codul Muncii, a unei/unor persoane din cadrul Serviciilor
Publicitate Imobiliard/BCPI care functioneazd in institutiile subordonate
ANCPI. Aceste din urmd dispozitii se aplica in mod corespunzator si in cazul
functiilor de consilier juridic, cu mentiunea ca personalul desemnat va fi din
cadrul directiei care coordoneazd profesional aceste functii sau din randul
altor persoane care indeplinesc astfel de functii in cadrul institutiilor
subordonate ANCPI. in aceste situatii termenul de 10 zile lucrdtoare prevdzut
la art.120 alin.(4) se prelungeste cu numdarul de zile calculat intre data
solicitdrii si data primirii rdspunsului.”

(9) Cercetarea disciplinara a directorului OCPI Dolj, sefului serviciului
publicitate imobiliara, a sefului serviciului cadastru si a sefului
serviciului/biroului economic, se realizeaza conform Regulamentului de
organizare si functionare al Oficiilor de Cadastru si Publicitate Imobiliara
aprobat prin ordinul directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara nr.1445/2016.

(10) Cercetarea disciplinara a sefilor compartimentelor functionale
poate fi realizata si conform Regulamentului de organizare si functionare al
Oficiilor de Cadastru si Publicitate Imobiliara aprobat prin ordinul directorului
general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara
nr.1445/2016.

"(10') In cazurile prevdzute la alin.(9) si (10), cu exceptia desemndrii,
numirii, suspenddrii ori incetdrii mandatului persoanei imputernicite sau a
membrilor comisiei de disciplina, se aplica prevederile din prezentul
regulament.”

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 16 din Decizia nr.98/18.02.2020.
' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.| pct. 16 din Decizia nr.98/18.02.2020.
" Textul alin.8 este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l pct.15 din Decizia

nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu 09.10.2017).
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(11) TIn cazul in care cercetarea disciplinara a sefilor compartimentelor
functionale se realizeaza in cadrul institutiei, nu poate fi numita ca persoana
imputernicita ori membrii in comisia de disciplina, o persoana/persoane
aflata/aflate in subordinea acestuia.

(12) Tn cazul in care Rapoartele Corpului de control al ANCPI aprobate de
directorul general al ANCPI cuprind propunerea de sesizare a comisiei de
disciplina/cercetarea disciplinara a unui salariat, directorul OCPI Dolj va
intocmi un proces-verbal prin care ia act de fapta care face obiectul raportului.
Prin procesul-verbal, la care se va anexa raportul, directorul va dispune, dupa
caz, fie emiterea deciziei de sanctionare cu avertisment scris, fie sesizarea
persoanei imputernicite sau a comisiei de disciplina. Daca este deja constituit
dosar de cercetare disciplinara raportul se va anexa la acest dosar.

Art. 105 (1) Comisia de disciplina are in componenta 3 membri titulari si
3 supleanti, salariati definitivi, precum si un secretar titular si unul supleant
care nu este membru al comisiei. Unul dintre membrii este presedinte al
comisiei. Daca este numita o persoana cu functie de conducere aceasta va fi
presedinte al comisiei.

(2) Membrul supleant desemnat de director, isi desfasoara activitatea in
absenta unui membru titular din comisia de disciplina, in cazul suspendarii
mandatului membrului titular corespunzator, respectiv in cazul in care
mandatul acestuia a incetat inainte de termen, in conditiile prezentului
regulament.

'Art. 106 (1) Se poate desemna ca persoana sau membru in comisia de
disciplina sa realizeze cercetarea disciplinara salariatul care indeplineste
urmatoarele conditii:

a) are o buna reputatie profesionala si o conduita corespunzatoare in
exercitarea functiei ;

b) este salariat definitiv si are incheiat contract de munca cu OCPI Dolj;
c) nu se afla in cazurile de incompatibilitate prevazute la art. 107;
d) nu are antecedente penale;

(2) De regula, persoana desemnata si cel putin unul dintre membrii
comisiei de disciplina, are studii superioare de lunga durata juridice.

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021
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(3) Pe cat posibil, persoana desemnata si cel putin unul dintre membrii
comisiei de disciplina fac parte din compartimentul functional in care isi
desfasoara activitatea persoana impotriva caruia s-a formulat sesizarea.

(4) Mandatul persoanei desemnate, al membrilor comisiei de disciplina si
al secretarului este valabil pana la finalizarea procedurii prealabile disciplinare
pentru care a fost numita/constituita.

(5) Dispozitiile alin. (1) lit. a), c) - d) si alin. (4) se aplica in mod
corespunzator in cazul in care cercetarea disciplinara prealabila se efectueaza
de un consultat extern. Dovada indeplinirii conditiilor prevazute la alin. (1) lit.
a), ¢) - d) se face cu:

a) un inscris emis de organizatia profesionala din care rezulta buna
reputatie, conduita si daca a fost sau nu sanctionat disciplinar;

b) declaratie pe propria raspundere din care rezulta ca nu este sot, ruda
sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul OCPI Dolj sau cu
salariatul cercetat disciplinar;

c) cazierul judiciar.

'Art. 107 Nu poate fi numit membru in comisia de disciplina sau desemnat
ca persoana sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila, salariatul OCPI Dolj
sau consultantul extern, care se afla in una dintre urmatoarele situatii de
incompatibilitate:

a) este sot, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu
directorul OCPI Dolj sau cu salariatul cercetat disciplinar ;

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

"Art. 108 (1) Mandatul persoanei desemnate sau al membrilor comisiei de
disciplina se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) a fost delegat/detasat, dupa caz, in cadrul altui compartiment
functional/loc de munca al altui angajator;

b) se afla in concediu de odihna sau fara plata;
c) s-a dispus suspendarea contractului individual de munca.

(2) Pe baza informatiilor oficiale detinute, structura de resurse umane
constata aparitia unuia din cazurile mentionate la alin. (1) si informeaza in scris
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directorul institutiei care va desemna o alta persoana din randul supleantilor,
iar cand nu este posibil din randul altor persoane care indeplinesc conditiile
pentru a fi desemnate. Dispozitiile art. 104 alin. (8) se aplica in mod
corespunzator.

Art. 109 (1) Mandatul persoanei desemnate sau al membrilor comisiei
de disciplina se suspenda la cerere, in urmatoarele situatii:

a) a intervenit unul din cazurile de incompatibilitate prevazute de art.
107 din prezentul regulament;

b) s-a antepronuntat cu privire la fapta sesizata, anterior solutionarii
cauzei;

(2) Cererea de suspendare se formuleaza in scris, motivat in fapt si in
drept, de catre persoana desemnata ori membrul comisiei de disciplina aflat in
una dintre situatiile prevazute la alin. (1), cu conditia dovedirii acestor situatii.
in cerere se vor indica dovezile pe care se sprijind. La cerere se pot anexa
inscrisuri doveditoare.

(3) Cererea de suspendare se solutioneaza de catre directorul institutiei
in termen de 2 zile lucratoare de la formulare.

(4) Cererea de suspendare care nu indeplineste conditiile aratate la alin.
(2) se va clasa.

(5) Tn cazul in care cererea de suspendare se admite, prin aceeasi
rezolutie a directorului, in locul titularului se va desemna un supleant, iar in
cazul respingerii se va continua cercetarea prealabila.

(6) Constituie abatere disciplinara neformularea cererii de suspendare in
cazul in care salariatul a cunoscut faptul generator de suspendare.

(7) abrogat"

Art.110 Tn caz de suspendare sau incetare a mandatului unui membru, a
secretarului sau presedinteiui comisiei de disciplina, activitatea in cadrul
comisiei este dusa la indeplinire de supleantii numiti conform deciziei
directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj. Dispozitiile
art.104 alin. (8) se aplica in mod corespunzator.
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Art.111 Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplina
dureaza pana la incetarea cauzei care a determinat suspendarea.

'Art. 112 (1) Mandatul persoanei desemnate sau de membru in comisia
de disciplina inceteaza inainte de termen, in urmatoarele situatii:

a) incetarea raporturilor de munca;

b) aparitia unui fapt de natura sa atraga neindeplinirea conditiilor
prevazute de art. 106 alin. (1) din prezentul regulament pentru dobandirea
calitatii de persoana desemanta sau membru al comisiei de disciplina;

c) retragerea mandatului de catre directorul institutiei.

(2) Tn cazul in care cercetarea disciplinara se realizeaza de un consultant
extern, mandatul acestuia inceteaza inainte de termen, in urmatoarele
situatii:

a) la data incetarii contractului de prestari servicii;

b) la data la care OCPI Dolj a luat la cunostinta despre aplicarea
interdictiei de a exercita profesia ori excluderea din profesie;

c) la data la care OCPI Dolj a luat la cunostinta despre antepronutarea cu
privire la fapta sesizata, anterior solutionarii cauzei;

d) la data la care OCPI Dolj a luat la cunostinta despre faptul ca a devenit
sot, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul OCPI Dolj
sau cu salariatul a carui fapta face obiectul cercetarii disciplinare;

e) la data la care OCPI Dolj a luat la cunostinta despre aparitia unui fapt
de natura sa atraga neindeplinirea conditiilor prevazute de art. 106 alin. (1)
lit. @), ¢) - d) din prezentul regulament.

(3) Directorul OCPI Dolj ia act de aparitia unuia din cazurile mentionate
la alin. (1) - (2) dupa caz, din oficiu, cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu intocmind in acest sens un proces verbal sau prin cererea de incetare
a mandatului, intocmita in forma scrisa scrisa, motivata in fapt si in drept,
insotita de dovada acestor situatii, formulata de consultatul extern, de
structura juridica si/sau de resurse umane, de salariatul cercetat disciplinar,
de autorul sesizarii sau de orice persoana care justifica un interes personal,
daca detin astfel de informatii.

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021

68



(4) Cererea de incetare a mandatului se solutioneaza de catre directorul
institutiei in termen de 3 zile lucratoare de la formulare.

(5) Cererea de incetare a mandatului care nu indeplineste conditiile
aratate la alin. (3) se va clasa.

(6) Tn cazul in care cererea de incetare a mandatului se admite, prin
aceeasi rezolutie a directorului, se va dispune, dupa caz:

a) desemnarea unei persoane sau a unei comisii de disciplina care sa
continue cercetarea disciplinara prealabila;

b) reluarea procedurii de achizitie a serviciilor unui consultat extern care
sa continue cercetarea disciplinara prealabila;

'Art. 113 Incetarea mandatului persoanei desemnate sau de membru al
comisiei de disciplina se constata, dupa caz:

a) prin rezolutie a directorului pe referatul structurii de resurse umane in
cazul prevazut la art. 112 alin. (1) lit. a) - b) aprobat de directorul OCPI Dolj ;

b) referat al directorului institutiei in cazul prevazut la art. 112 alin. (1)
lit. c).

"Art. 114 Este inadmisibila si va fi respinsa cererea de recuzare a unui
membru al comisiei de disciplina, a persoanei desemnate sau a consultantului
extern, pentru alte motive decat cele avute in vedere la desemnarea ori
suspendarea/incetarea mandatului.

Art 115 Activitatea de cercetare disciplinara are la baza urmatoarele
principii:

a) prezumtia de nevinovdtie, conform careia se prezuma ca salariatul
este nevinovat atata timp cat nevinovatia lui nu a fost dovedita;

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

ic) celeritatea procedurii - presupune obligatia persoanei desemnate, a
consultatului extern sau a comisiei de disciplina de a proceda fara intarziere la
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solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
regulilor prevazute de prezentul regulament;

d) contradictorialitatea - presupune asigurarea posibilitatii persoanelor
aflate pe pozitii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care
are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de
disciplina; nu este obligatorie prezentarea/citarea simultana la cercetari a
persoanei care formulat sesizarea, a persoanei cercetate, a martorilor sau a
celor care pot da lamuriri in legatura cu cauza cercetata.

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

f) legalitatea sanctiunii - conform careia nu poat propune decat sanctiuni
disciplinare prevazute de lege;

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

'h) independenta decizionala - conform careia este interzisa orice
imixtiune in activitatea persoanei persoanei desemnate, a consultatului extern
sau a comisiei de disciplina.”

Art. 116 '"Persoana desemnata, consultatul extern sau comisia de
disciplina au urmatoarele atributii principale:

a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare fapta pentru care a fost
sesizata, pe care le inainteaza directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dolj;

c) propune, argumentat, una din sanctiunile disciplinare prevazute de
prezentul regulament si Codul Muncii.

Art. 117 Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii
principale:

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

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

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021

I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021
70



c) stabileste locul, data si ora cand au loc sedintele de cercetare
disciplinara ;
d) conduce sedintele de cercetare disciplinara prealabila.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul
persoanei desemnate sau a consultatului extern.”

'Art. 118 Secretarul are urmatoarele atributii:

a) solicita structurii de resurse umane sa inregistreze sesizarea
referitoare la fapta salariatului in registrul special destinat;

b) convoaca, la cererea scrisa a persoanei desemnate/consultantului
extern/presedintelui comisiei de discipina, dupa caz, membrii comisiei de
disciplina, salariatul a carui fapta formeaza obiectul dosarului, autorul sesizarii
si persoanele care urmeaza sa fie audiate;

c) redacteaza si semneaza alaturi de persoana desemnata/consultantul
extern/membrii comisiei procesul-verbal al sedintelor de cercetare disciplinara
prealabila;

d) redacteaza si semneaza, alaturi de persoana desemnata/consultantul
extern/membrii comisiei de disciplina, documentele emise si le inainteaza
directorului OCPI Dolj sau altor persoane conform deciziei persoanei
desemnate, consultantului extern sau comisiei de disciplina;

e) tine evidenta si efectueaza alte lucrari necesare in vederea
desfasurarii activitatii de cercetare disciplinara prealabila;

Sectiunea a 2 -a
Sesizarea comisiei de disciplina

Art 119 (1) Sesizarea indreptata impotriva unui salariat se adreseaza
directorului OCPI Dolj, 1in atentia comisiei de disciplina/persoanei
desemnate/consultantului extern.

(2) Sesizarea adresata directorului general al ANCPI, altor persoane din
cadrul ANCPI, ANCPI fara mentionarea unei anumite persoane ori altor
institutii/autoritati publice, va fi luata in evidenta de indata ce a fost fost
redirectionata catre OCPI Dolj .
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(3) Sesizarea se intocmeste, de regula, intr-un singur exemplar si se
inregistreaza la registratura OCPI Dolj de catre persoana desemnata.

(4) La cerere, persoana desemnata va elibera un bon de confirmare a
inregistrarii sesizarii care va contine numarul de inregistrare, data primirii si
parafa cu antetul OCPI Dolj ori daca se prezinta si al doilea exemplar, verifica
corespondenta dintre prima pagina a exemplarului 2 cu prima pagina a
exemplarului depus si mentioneaza numarul de inregistrare, data primirii si
parafa cu antetul OCPI Dolj pe exemplarul nr.2.

'(5) Sesizarea poate fi trimisa si prin posta la adresa OCPI Dolj mentionata
pe site https://dj.ancpi.ro/ sectiunea contact, prin fax la numerele
mentionate pe site / sectiunea secretariat sau adresa de posta electronica
dj@ancpi.ro. Tn aceste situatii, persoana desemnatd sa primeasca
corespondenta OCPI Dolj ori comunicarile prin fax sau posta electronica, va
inregistra sesizarea si o va prezenta directorului OCPI Dolj.

(6) Tn cazul in care sesizarea se comunica prin fax/ postd electronica,
autorul sesizarii este de drept informat ca isi exprima tacit acordul ca toate
comunicarile in legatura cu sesizarea sa vor fi efectuate la acel/acea numar de
fax/posta electronica.

'(7) Dupa inregistarea sesizarii, pana la emiterea deciziei de desemnare
comisiei de disciplina/persoanei desemnate/consultantului extern., sesizarea
se pastreaza la mapa directorului OCPI Dolj. Tnainte de emiterea deciziei, in
cazul in care directorul OCPI Dolj apreciaza ca sesizarea contine expresii
jignitoare si/sau un limbaj trivial sau ireverentios ori este confuza cu privire la
succesiunea faptelor si a salariatilor care le-au savarsit, restituie sesizarea,
pastrand o copie, comunicand persoanei care a formulat-o ca poate sa o
redepuna daca va folosi un limbaj decent si va prezenta faptele intr-o maniera
clara si fara echivoc.

(8) La compartimentul resurse umane se infiinteaza in format electronic
Registrul de evidenta al dosarelor si Registrul de evidenta a cererilor si altor
inscrisuri.

(9) Registrul de evidenta al dosarelor va avea urmatoarele rubrici:
numarul dosarului, numarul deciziei de numire a comisiei de
disciplina/persoanei  desemnate/consultantului extern, numele persoanei
desemnate/consultantului extern sau a membrilor comisiei de disciplina,
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numarul de inregistrare al sesizarii, numele celui care a formulat sesizarea,
numele celui impotriva caruia s-a formulat sesizarea, solutia propusa de
comisia de disciplina/persoana desemnata/consultantul extern, hotararea
directorului.

(10) Dosarele ce fac obiectul cercetarii disciplinare prealabile se
numeroteaza cu litere arabe de 1 la n, urmate de litera CD si anul (de ex.:
1/CD/2017).

(11) Registrul de evidenta a cererilor si altor inscrisuri va avea
urmatoarele rubrici: numar curent, numar dosar, numar de inregistrare, data
inregistrarii, denumirea pe scurt a documentului si observatii.

'(12) Partile pot depuneri cereri si in afara audierii, direct la structura de
resurse umane care le va transmite secretarului. Aceste cereri, precum si
inscrisurile emise de director, persoana desemnata, consultantul extern sau
comisia de disciplina se vor inregistra in registrul mentionat la alin. (11).
Inscrisurile depuse de parti cu ocazia audierilor vor fi primite si semnate pentru
conformitate, dupa caz, de persoana desemnata, consultantul extern sau
presedintele comisiei de disciplina si secretar.

Art. 120 (1) Sesizarea despre savarsirea unei abateri disciplinare poate fi
formulata de:

a) directorul OCPI Dolj;
''b) seful compartimentului functional/coordonatorul de compartiment in
care isi desfasoara activitatea salariatul a carui fapta este sesizata;

c) orice persoana care se considera vatamata si justifica un interes
personal.

(2) Sesizarea trebuie sa cuprinda :

a) numele, prenumele, domiciliul, locul de munca si functia detinuta de
persoana care a formulat sesizarea; indicarea domiciliului in cuprinsul sesizarii
este obligatorie doar in cazul in care sesizarea este formulata de o persoana
care nu are calitatea de angajat al Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dolj;

b) numele, prenumele si compartimentul functional in care isi desfasoara
activitatea salariatul a carui fapta este sesizata. Indicarea compartimentului
functional, in cuprinsul sesizarii, este obligatorie, doar in cazul in care
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sesizarea este facuta de o persoana care are calitatea de angajat al Oficiului
de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj.

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;

d) aratarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) vatamarea si justificarea interesului personal, in cazul prevazut la alin.
(1) lit. ¢)

f) adresa de corespondenta, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

g) data si semnatura.

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

'(4) Tn cazul in care optiunea directorului este de a desemna o persoana
sau de a stabili o comisie de disciplina, decizia de desemnare a acestora se
emite in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data inregistrarii sesizarii.

1(5) Tn cazul in care optiunea directorului este de a desemna un consultant
extern, decizia de desemnare se emite in termen de maxim 3 zile lucratoare
de la data incheierii contractului de prestari servicii mentionat la art. 104 alin.
(2).

(6) Decizia mentionata la alin. (5) si (6) impreuna cu sesizarea se
inainteaza prin structura de resurse umane secretarului care o va prezenta
persoanei desemnate, consultanntului extern sau presedintelui comisiei de
disciplina in termen de 1 zi lucratoare de la data emiterii. Cu aceasta ocazie,
prin adresa de inaintare, structura resurse umane va informa daca pentru
acelasi salariat si fapta savarsita in aceleasi circumstante s-a desfasurat
anterior o procedura de cercetare disciplinara prealabila si s-a propus aplicarea
unei sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizarii. Daca sesizarea este formulata
impotriva unui registrator de carte funciara sau a registratorului coordonator,
presedintele comisiei de disciplina va solicita avizul in conditiile art. 101 alin.
(1).

Art. 121 V(1) In cazul in care prin decizie este desemnatd o persoand sau
un consultant extern sd efectueze cercetarea disciplinard aceasta va verifica
indeplinirea conditiilor prevazute la art. 120 alin. (1) - (2).

(2) Tn cazul in care se constata c& nu sunt indeplinite conditiile prevazute
la art.120 alin.(2) se pune in vedere persoanei care a formulat sesizarea, prin
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notificare scrisa comunicata personal, prin posta cu confirmare de primire, prin
fax sau prin posta electronica in cazul in care sesizarea a fost transmisa prin
aceste moduri, sa realizeze completarile necesare in termen de 5 zile
lucratoare de la comunicarea notificarii. In cazul transmiterii notificarii prin
fax/posta electronica termenul se calculeaza de la momentul transmiterii.

(3) Sesizarea care contine expresii jignitoare si/sau un limbaj trivial sau
ireverentios, se claseaza si se comunica acest fapt persoanei care a formulat-
0 cu mentiunea ca poate sa o redepuna daca va folosi un limbaj decent.

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

(5) De asemenea, se claseaza sesizarea, in cazul in care la data formularii
sesizarii se constata ca fapta este prescrisa ori ca priveste acelasi salariat si
aceeasi fapta savarsita in aceleasi circumstante pentru care s-a desfasurat
procedura de cercetare disciplinara prealabila si s-a propus aplicarea unei
sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizarii.

'(6) Daca persoana desemnata/cosultantul extern/comisia de disciplina
constata ca fapta nu este de competenta materiala si/sau teritoriala a lor/sa
ori ca din descrierea faptei rezulta indicii rezonabile despre savarsirea unei
fapte de natura penala, sesizarea se declina catre angajatorul competent sau
organele de cercetare penala competente.

|(7) Clasarea dispusa in conditiie prezentului articol se consemneaza intr-
un proces verbal care se comunica directorului OCPI Dolj in vederea aprobarii.
Directorul OCPI Dolj poate respinge, motivat, printr-un referat, o singura data
procesul verbal, caz in care persoana desemnata/consultantul extern//comisia
de disciplina sunt/este obtigati/obligata sa reanalizeze cauza cu privire la
motivele indicate de director si sa redepuna procesul verbal in cel mult 3 zile
lucratoare de la data restituirii. Refuzul sau tergiversarea reanalizarii
constituie abatere disciplinara. Daca si dupa redepunere directorul OCPI Dolj
respinge procesul verbal de clasare, dispune prin rezolutie pe procesul verbal
respingerea si inchiderea dosarului, iar prin referat motivat, in legatura fapta,
salariatul, normele incalcate si comportamentul general in serviciu al
salariatului, dispune emiterea de deciziei de sanctionare cu Avertisment scris.
Solutia se comunica, in extras, prin grija structurii resurse umane, persoanei
care a formulat sesizarea si celui impotiva caruia a fost formulata.
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Sectiunea a 3-a
Convocarea membrilor comisiei de disciplina si a persoanelor care
urmeaza a fi audiate

Art. 122 (1) In cazul in care prin decizie este desemnata o comisie de
disciplina, presedintele comisiei va dispune prin rezolutie convocarea
membrilor comisiei in scopul verificarii indeplinirii conditiilor prevazute la
art.120 alin.(1) - (2). Termenul nu poate fi mai mare de 5 zile lucratoare de
la data instiintarii presedintelui in conditiile art.120 alin.(4). Daca sesizarea
este formulata impotriva unui registrator sau registratorului-coordonator,
convocarea se realizeaza in cel mult 5 zile lucratoare de la data primirii avizului
solicitat in conditiile art.101 alin.(1).

(2) Dispozitiile art. 121 alin. (2) - (7) se aplica in mod corespunzator.”

Art. 123 '(1) Tn cazul in care persoana desemnat&/consultantul
extern/comisia de disciplina constata ca sunt indeplinite conditiile de la art.
120 alin.(1) - (2) poate dispune, dupa caz, declansarea cercetarii disciplinare
sau clasarea sesizarii ca inadmisibila in conditiile legii civile si procesuale civile.
Acest fapt se consemneaza intr-un proces verbal. Dispozitiile art. 121 alin. (7)
se aplica in mod corespunzator.

(2) Persoana desemnata/consultantul extern/comisia de disciplina
stabileste si va consemna in procesul verbal mentionat la alin. (1), un prim
termen de maxim 10 zile lucratoare la care vor fi citate prin adresa scrisa
salariatul impotriva caruia a fost formulata sesizarea, persoana care a formulat
sesizarea, precum si persoana/persoanele care urmeaza a fi audiate. Citarea
se face prin adresa scrisa cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de termenul de
prezentare.

(3) Adresa scrisa mentionata la alin. (2) se comunica personal de secretar
sub semnatura de primire sau prin scrisoare recomandata prin posta.
Dispozitiile art.119 alin. (6) se aplica in mod corespunzator. Dovezile de
comunicare se depun la dosar.

(4) Citarea este obligatorie pentru fiecare termen cu exceptia cazului in
care partile implicate au termen in cunostinta.

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021.
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(5) Tn cuprinsul citatiei scrise prevazute la alin. (3)-(4) se indica locul,
data si ora de incepere a sedintei. Locul poate fi si in afara sediul OCPI Dolj
intr-o locatie care sa asigure conditii corspunzatoare din cadrul ANCPI sau a
unor institutii subordonate ANCPI.

'(6) Prima citatie adresata salariatului impotriva caruia a fost depusa
sesizarea este insotita de o copie a sesizarii precum si de copii ale inscrisurilor
depuse de catre persoana care a formulat sesizarea, daca este cazul, sub
sanctiunea nulitatii cercetarii disciplinare. In situatia in care persoana
desemnata/consultantul extern//comisia de disciplina considera ca persoana
impotriva caruia a fost formulata sesizarea poate influenta sau exercita
presiuni asupra persoanei care a facut sesizarea ori asupra persoanelor
mentionate ca martori, va pastra confidentialitatea numelui si prenumelui si,
dupa caz, a adresei acestuia/acestora pana la data inceperii cercetarii faptei.

(7) Dupa primirea citatiei, a sesizarii formulate/indreptate impotriva sa
si a inscrisurilor depuse de persoana care a formulat sesizarea, in termen de
cel mult 2 zile lucratoare de la comunicare, salariatul poate sa formuleze si sa
depuna direct la secretar o intampinare , in 2 exemplare, care sa cuprinda
raspunsul la toate capetele de fapt si de drept ale sesizarii, precum si
mijloacele de proba prin care intelege sa se apere. Nerespectarea termenului,
a multiplului de exemplare si a nedepunerii direct la secretar a intampinarii se
sanctioneaza cu decaderea din acest drept. Intampinarea se poate observa doar
la dosar.

(8) Dupa primul termen, salariatul impotriva caruia a fost formulata
sesizarea si/sau persoana care a formulat sesizarea, pot formula cerere de
studiere a dosarului sau de eliberare a copiilor de pe inscrisurile existente la
dosar, cu exceptia zilei in care este stabilt termen.

Art. 124 "(1) La primul termen persoana desemnata/consultantul
extern/comisia de disciplina verifica daca a fost indeplinita procedura de
citare, daca a fost comunicata sesizarea si inscrisurile care o sustin si daca a
fost depusa intampinare.”

(2) Daca se constata vicii cu privire la citare, se reia procedura de citare
in aceleasi conditii.
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(3) Tn cazul in care a fost depusd intdmpinare, iar persoana care a
formulat sesizarea este prezenta, i se comunica un exemplar, iar daca se
solicita termen pentru observare, se va amana cercetarea cel mult 10 zile.

(4) Tn cazul in care nu se constatd vicii cu privire la citare, salariatul
impotriva caruia a fost formulata sesizarea si persoana care a formulat
sesizarea sunt prezente si nu solicita termen pentru observare, se va proceda
la audierea acestora.

(5) Aspectele mentionate la alin. (1) - (4) se consemneaza in procesul
verbal.

Sectiunea a 4-a
Audierea

Art 125 '(1) Salariatul a carui fapta se cerceteaza este obligat sa se infatiseaze
personal in fata persoanei desemnate, consultatntului extern sau a comisiei de
disciplina in vederea audierii. Se va amana audierea in cazul in care la ora
inceperii sedintei exista depuse inscrisuri din care rezulta aparitia starii de
incapacitate temporara de munca a persoanei impotriva caruia a fost formulata
sesizarea.

1(2) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul a carui fapta se
cerceteaza are dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un consultant
extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

(3) Refuzul salariatului a carui fapta se cerceteaza, de a se prezenta la
audiere sau de a face declaratii referitoare la abaterile disciplinare imputate
se consemneaza intr - un proces - verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii

(4) Neprezentarea salariatului a carui fapta se cerceteaza, la convocarea
facuta in conditiile alin. (2) al art. 123 fara un motiv obiectiv da dreptul
persoanei desemnate, consultantului extern sau comisiei de disciplina sa
dispuna efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.”

Art 126 (1) Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de
salariatul a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea

I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021
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uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, comisia/persoana
desemnata/consultantul extern poate aproba audierea salariatului a carui
fapta a fost sesizata in prezenta persoanei care a formulat sesizarea.

'(2) Audierea se consemneaza intr-un proces verbal distinct, care
contine intrebarile formulate de membrii comisiei de disciplina, de persoana
desemnata sau de consultantul extern, sa efectueze cercetarea disciplinara si
raspunsurile persoanei audiate

(3) Procesele-verbale de audiere se semneaza pe fiecare pagina de
toate persoanele prezente la audieri. Adaugarile, stersaturile sau schimbarile
aduse se semneaza in acelasi mod, sub sanctiunea de a nu fi luate in seama.

(4) Tn timpul audierii persoana care a formulat sesizarea si salariatul a
carui fapta este cercetata au obligatia de a propune mijloacele de proba pe
care le considera necesare.

(5) Daca persoanele audiate nu vor sau nu pot sa semneze, se va
mentiona acest lucru in procesul-verbal.

(6) Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se
mentioneaza in procesul-verbal si nu impiedica desfasurarea cercetarii
disciplinare prealabile.

1(7) Tn procesul-verbal se stabileste in mod obligatoriu termenul pana la
care mijloacele de proba care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai
putea fi invocate in fata comisiei de disciplina, a persoanei desemnate sau a
consultantului extern sa efectueze cercetarea disciplinara, dar nu mai tarziu
de termenul limita la care se administreaza probele.

(8) Termenul prevazut la alin. (7) se comunica salariatului a carui fapta
a fost sesizata, precum si persoanei care a formulat sesizarea.

Sectiunea a 5-a
Administrarea probelor

Art. 127 (1) Mijloacele de proba care nu au fost solicitate in conditiile
art. 126 nu vor mai putea fi invocate in fata comisiei de disciplina, a persoanei
desemnate sau a consultantului extern sa efectueze cercetarea diciplinara.
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(2) Comisia de disciplina/persoana desemnata/consultantul extern
poate, motivat, sa stabileasca si alte termene decat cele prevazute de
prezentul regulament.

(3) Comisia de disciplina/persoana desemnata/consultantul extern
poate sa solicite, iar compartimentele functionale sunt obligate sa puna la
dispozitie, in termenele indicate, orice informatie care poate ajuta la
solutionarea dosarului.”

'Art. 128 Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse
in timpul audierii de catre persoana care a formulat sesizarea si de catre
salariatul a carui fapta este cercetata, precum si a probelor pe care persoana
desemnata/consultantul extern//comisia de disciplina le considera necesare.”

Art. 129 Audierea martorilor se face cu respectarea prevederilor
art.126.

"Art. 130 (1) Persoana desemnata/cosnultantul extern/comisia de
disciplina are/au obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei care a
formulat sesizarea si a salariatului a carui fapta a fost sesizata la documentele
utilizate sau rezultate din activitatea de cercetare disciplinara privind fapta
sesizata ca abatere disciplinara.

(2) Dupa formularea si inregistrarea sesizarii, pana la momentul
inregistrarii raportului de finalizare a cercetarii disciplinare, persoana care a
formulat sesizarea poate renunta la aceasta. In acest caz comisia de
disciplina/persoana desemnata/consultantul extern incheie un proces verbal
prin care ia act de renuntare si inchide dosarul de cercetare. Procesul verbal
se inainteaza pentru informare directorului OCPI Dolj.”

Sectiunea a 6-a
Dezbaterea cazului

Art. 131 Dezbaterea cazului se face pe baza :
a) proceselor-verbale de sedinta;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea
si a salariatului a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;
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c) probelor administrate;
d) a altor inscrisuri existente la dosar.

Art. 132 (1) Persoana desemnata, consultantul extern sau comisia de
disciplina poate sa propuna:

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

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri
disciplinare.

1(2) Tn situatia in care, prin aceeasi sesizare, se semnaleaza mai multe
fapte ca abateri disciplinare savarsite de acelasi salariat, comisia de
disciplina/persoana desemnata/consultantul extern poate propune aplicarea,
dupa caz, unei sanctiuni disciplinare pentru fiecare fapta in parte sau a unei
sanctiuni disciplinare pentru toate faptele cercetate daca acestea sunt, dupa
caz, de aceeasi natura, savarsite in forma continua sau continuata ori au
legatura intre ele.

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

(4) Hotararile comisiei de disciplina se iau cu majoritatea voturilor
membrilor. Opiniile separate se formuleaza in scris si se motiveaza.

(5) Este inadmisibila si constituie abatere disciplinara, abtinerea de la vot
a unui membru al comisiei.

(6) Constituie abatere disciplinara lasarea in nelucrare a sesizarii si care
are ca si consecinta prescriptia faptei.

Art.133 (1) In cazul in care majoritatea nu poate fi realizatd, dezbaterea
se realizeaza in complet de divergenta, constituit prin includerea in comisie a
unui membru supleant desemnat de directorul OCPI Dolj prin rezolutie pe
procesul-verbal prin care se constata acest fapt.

(2) Tn situatia prevazutd la alin. (1), divergenta se dezbate in aceeasi zi
sau, daca nu este posibil, intr-un termen care nu poate depasi 2 zile lucratoare
de la ivirea divergentei.

(3) Dezbaterile vor fi reluate asupra chestiunilor ramase in divergenta.
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(4) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si dezbaterii
divergentei, caz in care va inclus si alt membru supleant.

(5) Membrii comisiei au dreptul de a reveni asupra parerii lor care a
provocat divergenta.

Art. 134 La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile salariatului,
se tine seama de:

a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;
b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie a salariatului;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita salariatului;

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

Sectiunea a 7-a
Finalizarea procedurii de cercetare

Art 135 (1) La finalizarea cercetarii disciplinare se intocmeste un raport
care trebuie sa contina urmatoarele elemente:
a) numarul si data de inregistrare a sesizarii;

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

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

d) descrierea faptei sesizate;

e) propunerea privind solutionarea sesizarii;
f) motivarea propunerii;

g) probele administrate;

h)

in cazul in care se propune sanctionarea salariatului, in raport se vor
mentiona:
i) sanctiunea disciplinara propusa spre aplicare;
ii) normele de comportament si a prevederile din regulamentul de
organizare si functionare, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau orice alte prevederi legale care au fost nerespectate/incalcate de salariat;
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iii) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de
salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile;

iv) daca este cazul, motivele pentru care, in conditiile legii, nu a
fost efectuata cercetarea;

v) temeiul legal in baza caruia se propune sanctionarea;

') numele, prenumele si semnatura persoanei desemnate/consultantului
extern/presedintelui si a membrilor comisiei de disciplina, precum si ale
secretarului;

j) data intocmirii.

' (2) La raport se vor anexa: opiniile separate, formulate in scris si
motivate, precum si procesele-verbale ale sedintelor de cercetare disciplina.”

(3) Raportul se inregistreaza la registratura OCPI Dolj, urmand ca
directorul OCPI Dolj sa dispuna aprobarea sau respingerea acestuia in maxim 5
zile lucratoare.

"Art. 136 "(1) Directorul OCPI Dolj poate respinge, motivat, printr-un
referat, o singura data raportul mentionat la art. 135. In acest caz persoana
desemnata/consultantul extern/comisia de disciplina este obligata/obligat sa
reanalizeze cauza cu privire la motivele indicate de director si sa redepuna
raportul in cel mult 5 zile lucratoare de la data restituirii.

(2) Daca se aproba raportul, ori dupd redepunere, indiferent de
propunerea adoptatd, directorul OCPI Dolj poate :

a) sa aprobe propunerea de sanctionare si sd dispund emiterea deciziei
de sanctionare;

b) sa ia act de propunerea de sanctionare, si, motivat, prin referat, sa
reindividualizeze sanctiunea si sa dispund emiterea deciziei de sanctionare
prin aplicarea altei sanctiuni;

c) sa respingd, motivat, prin referat, raportul prin care se propune
aplicarea unei sanctiuni;

d) sd aprobe propunerea de clasare.

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021
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'le) sd respingd, motivat, raportul prin care se propune clasarea, caz in
care va dispune prin rezolutie pe raport inchiderea dosarului si, iar prin
referat motivat, in legdturd fapta, salariatul, normele incdlcate si/sau
comportamentul general in serviciu al salariatului, sa dispund emiterea
deciziei de sanctionare cu Avertisment scris.

(3) Decizia de sanctionare se emite in termen de 30 zile calendaristice
de la data inregistrdrii raportului final al cercetdrii disciplinare prealabile la
registratura institutiei, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,
prin grija compartimentului resurse umane si a consilierului juridic care o va
si aviza.

(4) In cazurile mentionate la alin. (2) se comunicd, in extras, solutia
adoptatd, persoanei care a formulat sesizarea si celei impotriva cdreia a fost
fdcutd, prin grija compartimentului resurse umane in termen de 5 zile
lucrdtoare de adoptare.

Art 137 (1) Sanctiunile disciplinare pentru salariatii cercetati disciplinar
se aplica prin decizie a directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dolj numai dupa cercetarea prealabila a faptei, cu exceptia
avertismentului scris.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat
in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in
conditiile legii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul legal in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata in
instanta;

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

' Textul lit.e) este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l pct.23 din Decizia nr.251/09.10.2017 (in
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'(3) Elementele prevazute la alin. (2) se regasesc obligatoriu in raportul
comisiei de disciplina/persoanei desemnate/consultantului extern.

"(4) In cazul in care, in cadrul aceluiasi dosar, se cerceteazd mai multe
fapte si se propune aplicarea unei sanctiuni pentru fiecare faptd, se va emite
o singura decizie de sanctionare, prin care se aplicd sanctiunea cea mai grea.

Art.138 (1) Contestatia impotriva deciziei de sanctionare se adreseaza
instantei competente in termen de 30 zile calendaristice de la data
comunicarii.

(2) De regula, instanta compententa este sectia specializata in conflicte
de munca din cadrul Tribunalului.

Art. 139 (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.103 se radiaza de
drept, prin decizie, pe baza unui referat intocmit de compartimentului resurse
umane, aprobat de directorul OCPI Dolj, la implinirea unui an de la aplicare,
daca salariatul sanctionat nu a mai savarsit o alta abatere disciplinara in
aceasta perioada.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare nu duce la anularea efectelor
patrimoniale ale acestora.

Capitolul XXI
Norme generale de conduita profesionala a personalului

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

Art.140 Normele de conduita urmaresc sa asigure eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din institutie si implicit cresterea nivelului de satisfactie
a clientilor, cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in
realizarea interesului public si cresterea increderii populatiei in sistem.

! Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021
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Art. 141 Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului
oficiului teritorial sunt:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

m) loialitatea - principiul prin care se exprima adeziunea fata de obiectivele si

valorile promovate de institutie, respectul fata de ierarhia institutiei,
onestitate in relatiile interpersonale, respectul fata de adevar si dreptate,
constiinciozitate in indeplinirea atributiilor, respectarea angajamentelor
asumate, asigurarea confidentialitatii informatiilor obtinute in procesul
muncii.

Art.142 (1) In vederea respectarii principiilor enuntate la art.141, in

completarea obligatiilor enumerate la art. 7 si art.8, angajatii oficiului
teritorial au urmatoarele obligatii:

a)

d)

e)

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

sa aiba un comportament profesionist, precum si sa asigure, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea Agentiei Nationale
si al institutiilor subordonate;

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

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

sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de beneficiarii serviciilor de
specialitate, sa dea dovada de amabilitate si solicitudine, adoptand o
atitudine politicoasa si ferma si sa le solicite acestora un comportament
adecvat;

sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor, avand obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:
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i) promovarea unor solutii coerente si legale, conform principiului
tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

ii) eliminarea oricarei forme de discriminare.

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

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

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

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

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

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

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta natura impotriva statului sau
Agentiei Nationale si institutiilor sale subordonate;

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

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

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

h) sa solicite ori sa accepte bani, cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor,
din partea persoanelor cu care au sau au avut relatii de serviciu sau de
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natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

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

j) sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei pentru realizarea
activitatilor didactice sau in sprijinul candidatilor la functii elective sau
pentru desfasurarea de activitati in afara celor aferente functiei detinute;
(5) Prevederile prezentelor norme de conduita nu pot fi interpretate ca o

derogare de la obligatia legala a personalului de a furniza informatii de interes

public celor interesati, in conditiile legi.

(6) Salariatul are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca
cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sa o
execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Salariatul are
indatorirea sa aduca, in scris, la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei
care a emis dispozitia astfel de situatii.

(7) Prin vadit ilegal, in sensul alin. (6), se intelege dispozitia care nu are
temei legal intr-un act normativ, procedura, instructiune, metodologie,
protocol incheiat in conditiile legii, decizie sau alte asemenea acte.

Art. 143 (1) In relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si ale persoanelor cu care
intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) 1intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 144 (1) Personalul care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati
cu caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii
si institutiei al carui angajat este.
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(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii institutiei au obligatia
de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

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

Art. 145 (1) Tn procesul de luare a deciziilor, angajatii oficiului teritorial au
obligatia sa actioneze in mod fundamentat si impartial, conform prevederilor
legale.

(2) Tn procesul de luare a deciziilor, la sedintele consiliului de conducere,
angajatii oficiului teritorial vor fi reprezentati de liderii sindicatului
reprezentativ, in calitate de observatori.

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

Art. 146 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere,
angajatii oficiului teritorial au urmatoarele obligatii:

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

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

c) sa nu favorizeze sau sa nu defavorizeze accesul ori promovarea in functii pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute la art. 141 .

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

(3) Angajatii oficiului teritorial au obligatia de a nu impune altor angajati
sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
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Art.147 Orice angajat al oficiului teritorial poate achizitiona un bun aflat
in proprietata Agentiei Nationale, supus vanzarii in conditiile legii.

Art. 148 Personalul raspunde pentru actiunile, inactiunile si omisiunile
sale, in conditiile legii.

Sectiunea 2
Interdictii

'Art. 149 (1) Interdictiile aplicabile salariatilor OCPI Dolj sunt cele
prevazute de Legea cadastrului si publicitatii imobiliare nr.7/1996R, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si cele reglementate de
legislatia aplicabila personalului contractual.

(2) Tn cazul in care se afld in una din situatiile mentionate la alin. (1)

angajatul este obligat sa se abtina si sa instiinteze de indata, in scris, seful
ierarhic superior, pentru repartizarea lucrarii unei alte persoane.

(3) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezinta abatere
disciplinara.

Sectiunea 3
Incompatibilitati

"Art.150 (1) Incompatibilitatile aplicabile salariatilor OCPI Dolj sunt cele
prevazute de legislatia aplicabila personalului contractual.

(2) Termenele si procedura de solutionare a starii de incompatibilitate sunt
prevazute de lege.

Articolul 151 se abroga".
VCapitolul XXII
Raspunderea patrimoniala

! Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l pct. 18 din Decizia nr.98/18.02.2020.

' Text modificat prin art.l pct.34 din Decizia nr.252/28.08.2024
" Text modificat prin art.l pct.35 din Decizia nr.252/28.08.2024
V' Text modificat prin art.l pct.36 din Decizia nr.252/28.08.2024

V Text modificat prin art.l pct.37 din Decizia nr.252/28.08.2024
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Capitolul XXII
Raspunderea patrimoniala, civila si penala

'Art.152 (1) Raspunderea patrimoniala a OCPI Dolj, respectiv a salariatilor
OCPI Dolj, se angajeaza in conditiile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) OCPI Dolj aproba prin decizie, dupa caz, regulament, norme, proceduri,
instructiuni privind angajarea raspunderii patrimoniale a salariatilor.

Articolul 153 se abroga'.

Articolul 154 se abroga''.
Articolul 155 se abroga".
Art.156 - abrogat".

Capitolul XXIII
Dispozitii finale

Art. 157 Orice alte reguli suplimentare prezentului regulament vor fi
aprobate prin decizia directorului cu mentiunea face parte integrata din
Regulamentul Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj.

Vi(2) In cuprinsul deciziilor si a actelor care emand de la institutie cdtre
terti se va mentiona denumirea in clar a institutiei asa cum este ea prevazuta
in actul de infiintare.

(3) Motivarea in fapt si in drept a deciziilor si actelor mentionate la
alin.(2) se realizeaza de cdtre persoanele care intocmesc aceste documente,
chiar dacd in diferite modele se face trimitere exemplificativa la anumite acte
normative.

' Text modificat prin art.l pct.38 din Decizia nr.252/28.08.2024

' Text modificat prin art.l pct.39 din Decizia nr.252/28.08.2024

I Text modificat prin art.l pct.39 din Decizia nr.252/28.08.2024

V' Text modificat prin art.| pct.39 din Decizia nr.252/28.08.2024

V Text abrogat prin Decizia nr. 11/15.02.2021

VI Texte reproduse astfel cum au fost introduse prin art.l pct. 11 din Decizia nr.89/25.05.2017.
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(4) Modelele documentelor prevdazute in anexele la prezentul
regulament au in vedere doar obligativitatea respectdrii formei nu si a
continutului.”

'(5) Ori de cdte ori intrd in vigoare sau se modificd si/sau completeazd
acte normative, cu fortd juridica superioara prezentului regulament,
opozabile si/sau obligatorii ANCPI/OCPI Dolj, si prin acesta se genereazd
neconcordante cu dispozitiile prezentului regulament ori se obligd angajatorii
sd modifice regulamentele interne, se aplicd prevederile acestor acte
normative. In acest caz, dacd nu se prevede altfel, in termen de cel mult 90
de zile lucrdtoare, prin grija structurii de resurse umane se initiazd
modificarea prezentul regulament.

"Art. 158 Anexele nr. 1 - 11 fac parte integranta din prezentul
regulament.

Art. 159 Prezentul regulament va fi afisat la sediul institutiei si va fi
postat pe pagina de internet, prin grija compartimentului de resurse umane,
cu sprijunul specialistului IT, cu intocmirea unui proces - verbal de
afisare/poatare.

' Textul alin.5 este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.l pct.25 din Decizia
nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu 09.10.2017).

' Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.l din Decizia nr. 110/25.03.2020.
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lAnexa nr.1.1
Decizie
(Pagina 1...n)

DECIZIE
privind .......ccceeuu..

Directorul OCPI Dolj ... numit prin ......
avand in vedere :

pentru buna organizare si desfasurare a activitatii in cadrul OCPI Dolj;

in temeiul art.9 alin.(2) din Regulamentul de organizare si functionare al Oficiilor de
Cadastru si Publicitate Imobiliara aprobat de directorul general al ANCPI prin ordinul
nr.1445/2016 si art.3 alin.(2) din Regulamentul Intern al OCPI Dolj aprobat de directorul
OCPI Dolj prin decizia nr. .... ,

emite urmatoarea
DECIZIE
Art. 1 - ...
Art. 2. ..
Art. ...
DIRECTOR OCPI DOLJ

oooooooooooo

din ...
Craiova

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
94



(pagina finala)

['T Avizat Avizat
pentru control financiar contabil Sef Serviciu juridic, resurse umane
Sef serviciu economic secretariat si petitii
[l Avizat Avizat pentru legalitate
Control financiar preventiv propriu Consilier juridic

Intocmit/data/....consilier ..referent..... / dupa caz: in format electronic sau in format
olograf/semnatura/.........c.cceeeuvennn

Luat la cunostinta si primit 1 exemplar

Numele Si Mentiuni  privind
prenumele  persoanei Data primirii Semnatura | expedierea prin posta
care primeste decizia electronica (e-mail)

[l doar in cazurile prevazute de lege si de prezentul regulament
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Anexa nr.1.2.
Nota de serviciu

NOTA DE SERVICIU
Directorul OCPI Dolj

avand in vedere :

in temeiul art.3 alin.(2) din Regulamentul Intern al OCPI Dolj aprobat de

directorul OCPI Dolj prin decizia nr. .... ,
emite urmatoarea

NOTA DE SERVICIU

N =

n. Prezena notd de serviciu este dusd la indeplinire de :

DIRECTOR OCPI DOLJ

intocmit/data/ in format electronic sau in format olograf
Luat la cunostinta si primit 1 exemplar :

Numele si Mentiuni privind
prenumele expedierea prin
persoanei care Data primirii Semndtura posta
primeste nota de electronica (e-
serviciu mail)
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'Anexa nr.1.3.
Nota interna

Nr...../.../ ...
NOTA INTERNA
Seful/Coordonatorul ....
avand in vedere :
pentru buna organizare si desfdsurare a activitdtii in cadrul ...... ;

in temeiul art.3 alin.(2) din Regulamentul Intern al OCPI Dolj aprobat de directorul OCPI
Dolj prin decizia nr. .... ,

emite urmatoarea
NOTA INTERNA

n. Prezena notd de serviciu este dusd la indeplinire de :

Seful/Coordonatorul ........

Intocmit/data/ in format electronic sau in format olograf
Luat la cunostinta si primit 1 exemplar :

Numele si Mentiuni privind
prenumele expedierea prin posta
ersoanei . o electronica (e-mail

P Data primirii Semnatura ( )
care

primeste

nota interna

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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Anexa nr.2 .1. - abrogata '
Fisa postului

Anexa nr.2.2. - abrogata "
Anexa la Fisa postului

Anexa nr. 3 - Abrogat'

| Anexa este abrogatd prin art.l pct.20 din Decizia nr.98/18.02.2020 si pct. 7.3. din Procedura
operationala PO-5.3 -01/DJ Editia nr.1/07.12.2018, Revizia nr.0/07.12.2018 - Procedura privind
intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post

I Anexa este abrogati prin Anexa este abrogati prin art.I pct.20 din Decizia nr.98/18.02.2020 si pct.
7.3. din Procedura operationala PO-5.3 -01/DJ Editia nr.1/07.12.2018, Revizia nr.0/07.12.2018 -
Procedura privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post

" Text modificat prin art.l pct.40 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.4
Mandat functie de conducere

Serviciul ...../Biroul /Compartimentul...
[ GO [eil e
APROB
DIRECTOR OCPI Dolj
Aviz favorabil*

MANDAT
in perioada ............. subsemnatul(@) ....cceceeeeeeeceerecnennes - ...(denumirea functiei)..., o/il
mandatez pe dl./d-na meemesssstenesssnsenesssasanssnne - .. (functia) ... in cadrul OCPI
Dolj/...compartimentul functional.. in calitate de titular si pe - ..... (functia) ... in cadrul

OCPI Dolj/..compartimentul functional 1in calitate de finlocuitor al titularului, sa
indeplineasca toate atributiile ce decurg din exercitarea acestei functii de conducere, pe
perioada absentei mele din institutie, precum si in cazul unui conflict de interese.

Persoanele sus-mentionate semneaza in numele si pentru ....... orice document emis
de serviciul/biroul/compartimentul .........
Prezentul mandat s-a intocmit in 3 exemplare originale.
Sef serviciu/registrator coordonator/coordonator compartiment

De acord,
Functia ....cceceeeenenee
(Mandatarul)

De acord,
Functia ....cecevvenenee
(Mandatarul)

* daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul mandatului dat de registratorul-
coordonator, se va aviza de registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.5 - abrogat
Imputernicire sef compartiment

Anexa nr.6
Fila condica prezenta
Data .......cc...... .
Nr Numele si Sosirea la Plecarea de la | Observatii
crt prenumele serviciu serviciu
ora |semnatura| ora |sematura

mentiuni

! Text abrogat prin art.l pct.22 din Decizia nr.98/18.02.2020
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'Anexa nr.7
Referat intirziere serviciu

Serviciul ................ .
Nr...... / [oo....
REFERAT
Catre: ......

Referitor la: intarziere la serviciu

Subsemnatul ..... avand functia de .... in cadrul O.C.P.I Dolj, ... ... , avand
in vedere prevederile art.66 alin.(6) din Rl al OCPI Dolj, vda informez cd pe
data de...... am venit la serviciu la orele ..... din cauza ........

Voi recupera orele nelucrate pe data/datele de ... intre orele .....

Data ....

Semnatura ..........

! Textul Anexei nr.7 este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.1 pct.26 din Decizia
nr.251/09.10.2017 (in vigoare cu 09.10.2017).
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'Anexa nr.8
Bilet de voie

Serviciul ...../Biroul ..../Compartimentul ...
Nr......... /i .

APROB
Director/Sef serviciu/registrator-sef/registrator-coordonator/coordonator de
compartiment .....

De acord *

BILET DE VOIE

Domnul/(a) .... avand functia de .... in cadrul ...... din cadrul OCPI Dolj, este
invoit/a in data de ... de la ora ... la ora ... pentru interes personal.
Recuperarea** orelor se va efectua in data de ..../..../...... intre orele

Va multumesc

(semnatura)

* daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul BCPI
biletul de voie se avizeaza de registratorul-coordonator, se aproba de
registratorul-sef)

** dupa efectuarea recuperarii in cel mult 15 zile lucratoare de la data
invoirii, biletul de voie se trimite la structura de resurse umane pentru
intocmirea pontajului.

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.9
Referat recuperare ore suplimentare

Serviciul /Compatimentul................
Nr /!

APROB
DIRECTOR OCPI DOLJ
De acord
Sef Serviciu / Coordonator de compartiment....

De acord*

RFERAT
privind compensarea cu timp liber a orelor suplimentare

Subsemnatul(a)..... avand functia de ..... in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, compartiementul functional..............., va rog sa binevoiti a-mi aproba
compensarea cu timp liber orelor suplimentare lucrate pe data/datele, de la orele -la orele,
de mai jos, astfel :

(se va/vor mentiona data/datele si orele cand se solicita compensarea):

Solicit compensarea cu timp liber a orelor suplimentare lucrate conform prevederilor art.72
din Regulamentul Intern al OCPI Dolj si art.121 alin.(1) din Codul Muncii.

Data / /
Va multumesc

(semnatura)

* daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul BCPI referatul se avizeaza de
registratorul-coordonator, se aproba de registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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lAnexa nr.10a
Cerere de concediu de odihna

APROB
DIRECTOR OCPI DOLJ

De acord *
Sef compartiment /coordonator compartiment.....

De acord*
CERERE CONCEDIU DE ODIHNA
Subsemnatul(a) avand functia de
in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
Serviciul/biroul/compartimentul ....., va rog sa binevoiti a-mi aproba efectuarea in perioada
/ / - / / a zile de concediu de odihna

aferente anului
Data / /

Va multumesc

semnatura
Vizat
Resurse Umane/OCPI Dolj
Pentru anul are dreptul la zile concediu de odihna
Din care, pentru anul a efectuat zile de concediu de odihna.
Ramase de efectuat zile.

Data / /

*daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul BCPI cererea se avizeaza de
registratorul-coordonator si de registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.10b
Cerere de concediu de odihna suplimentar

APROB
DIRECTOR OCPI DOLJ

De acord’
Sef compartiment /coordonator compartiment.....

De acord*

CERERE CONCEDIU DE ODIHNA SUPLIMENTAR

Subsemnatul(a) avand functia de

in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
Serviciul/biroul /compartiementul....., va rog sa binevoiti a-mi aproba efectuarea in
perioada / / - / / a zile de concediu

de odihna suplimentar aferente anului
Data / /

Va multumesc

semnatura
Vizat
Resurse Umane/OCPI Dolj
Pentru anul are dreptul la zile concediu de odihna suplimentar
Din care, pentru anul a efectuat zile de concediu de odihna suplimentar.
Ramase de efectuat zile.

Data / /

*daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul BCPI cererea se avizeaza de
registratorul-coordonator si de registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.10c
Cerere de concediu platit evenimente
APROB
DIRECTOR OCPI DOLJ
De acord*
Sef compartiment /coordonator compartiment.....
De acord*

CERERE DE CONCEDIUL PLATIT PENTRU EVENIMENTE FAMILIALE DEOSEBITE

Subsemnatul(a) avand functia
de in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, Serviciul/biroul /compartiemntul....., va rog sa binevoiti a-mi aproba efectuarea
in perioada / / - / / a zile de concediu de

concediu platit pentru evenimente familiale deosebite , generat de urmatoarele evenimente

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

Ma anagajez sa anexez incel mult 3 zile lucratoare de la finalizarea concediului un
inscris doveditor al evenimentului.

Data / /

Va multumesc

semnatura
Vizat
Resurse Umane/OCPI Dolj
Cererea se incadreaza in cerintele
art..... alin.....lit.... pct ....din CCM aplicabil
sau art... alin..... lit....pct .... din Rl al OCPI Dolj
Consiller resurse umane ............. .
Data / /

*daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul BCPI cererea se avizeaza de
registratorul-coordonator si de registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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lAnexa nr.10d
Cerere de rechemare din concediu

APROB
DIRECTOR OCPI DOLJ
De acord*
Sef compartiment /coordonator compartiment.....

CERERE DE RECHEMARE DIN CONCEDIU

n conformitate cu prevederile art. 151 alin.(2) din Codul Muncii, ... incepand cu data de ......
sau... in data de .... , domnul/doamna ... incadrat in functia de .... este
rechemat/rechemata din concediul de odihna pentru rezolvarea unor probleme urgente.

Sef serviciu/registrator coordonator/coordonator .....

ooooooooooooooooooooooooooooo

*daca este cazul, in functie de structura organizatorica  ( de ex. in cazul BCPI cererea se avizeaza de
registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.10e
Rechemare din concediu

Catre : veeveveneenen
Referitor la : rechemare din concediu

Stimate domn/stimata doamna

In conformitate cu prevederile art. 151 alin.(2) din Codul Muncii, ... incepand cu data de ......
sau.... in data de ..... , sunteti rechemat/rechemata din cocediul de odihna pentru rezolvarea
unor probleme urgente.

Director

ooooooooooooooooooooooooooooo

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr.10f
Cerere de concediu fara plata

APROB
DIRECTOR OCPI DOLJ
De acord’
Sef compartiment /coordonator compartiment.....

De acord*

CERERE DE CONCEDIU FARA PLATA

Subsemnatul(a) avand functia de
in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
Serviciul/biroul/compartimentul ....., va rog sa binevoiti a-mi aproba efectuarea in perioada

/ / - / / a zile de concediu de concediu fara
plata , generat de urmatoarele evenimente : ......cceceveveveererenenee

Data / /

Va multumesc

semnatura
Vizat
Resurse Umane/OCPI Dolj
Cererea se incadreaza in cerintele
art..... alin.....lit.... pct ....din CCM aplicabil,
sau art... alin..... lit....pct .... din Rl al OCPI Dolj,
sau art... alin..... lit....pct .... din HG nr. 250/1992
Consiller resurse umane ............. .
Data / /

*daca este cazul, in functie de structura organizatorica ( de ex. in cazul BCPI cererea se avizeaza de
registratorul-coordonator si de registratorul-sef)

! Text modificat prin art.l pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024
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'Anexa nr. 11
Legitimatiie de serviciu

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Dolj
Str. CS Nicolaescu Plopsor nr.4 CRAIOVA

Legitimatie de serviciu
Seria .... Nr ...

Prenume
Nume
Functie foto

Data emiterii

' Anexa este reprodusi astfel cum a fost introdusi prin art.I din Decizia nr.110/25.03.2020
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