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D E C I Z I E 
privind aprobarea Regulamentului Intern al Oficiului de Cadastru si 

Publicitate Imobiliară Dolj 
 
 
 
 
Având în vedere: 
 

 - prevederile art. 241 – art. 243 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii 
republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

- prevederile Hotărârii Guvernului  nr. 1288/2012 pentru aprobarea 
Regulamentului de organizare şi funcţionare a Agenţiei Naţionale de Cadastru 
şi Publicitate Imobiliară , cu modificările şi completările ulterioare; 

- prevederile Ordinului directorului general al  Agenţiei Naţionale de 
Cadastru şi Publicitate Imobiliară nr. 1445/2016 privind aprobarea 
organigramei oficiilor de cadastru şi publicitate imobiliară, a Centrului Naţional 
de Cartografie, precum şi a regulamentelor de organizare şi funcţionare ale 
acestora; 

- prevederile Ordinului secretarului general al 
Guvernului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/managerial al entităților publice, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

- exigenţele statuate în deciziile Curţii Constituţionale şi hotărârile 
judecătoreşti, în special deciziile Înaltei Curţi de Casaţie şi Justiţie, în materia 
raporturilor de muncă; 

- adresa Agenţiei Naţionale de Cadastru și Publicitate lmobiliară nr. 

5314/06.03.2017, ȋnregistrată la Oficiul de Cadastru și Publicitate lmobiliară 

Dolj nr. 1699/06.03.2017; 

- nota de solicitare nr. 714/BJRUSP/07.03.2017 prin care s-a comunicat 
afișarea pe serverul OCPI Dolj în locația Public/Secretariat/2017-proiect ROI a 
proiectului de decizie pentru aprobarea Regulamentului Intern al Oficiului de 
Cadastru și Publicitate lmobiliară Dolj și a proiectului regulamentului intern, 
pentru propuneri și observații din partea șefilor compartimentelor funcționale; 

- nota de solicitare nr. 713/BJRUSP/07.03.2017 prin care s-a comunicat 
afișarea pe serverul OCPI Dolj în localia Public/Secretaiat/2017-proiect ROI a 
proiectului de decizie și a proiectului regulamentului intern pentru aprobarea 

http://lege5.ro/Gratuit/g4ydomzugq/ordinul-nr-400-2015-pentru-aprobarea-codului-controlului-intern-managerial-al-entitatilor-publice&d=2017-04-06
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Regulamentului Intern al Oficiului de Cadastru și Publicitate lmobiliară Dolj 
pentru propuneri și observații din partea sindicatului; 

- propunerile și observațiile şefului Serviciului Publicitate Imobiliară  nr. 
1864/SPI/06.04.2017; 

 - pentru buna organizare și desfășurare a activității în cadrul OCPI Dolj;   

 

 

 

 

În temeiul art. 18 alin. (2) din Regulamentul de organizare şi funcţionare 
a Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, aprobat prin H.G.R 
nr. 1288/18.12.2012 cu modificările ulterioare, coroborat cu art. 9 alin. (2) din 
Regulamentul de organizare şi funcţionare al oficiilor şi a organigramei oficiilor 
de cadastru şi publicitate imobiliară, aprobat prin Ordinul nr. 1445/11.11.2016 
al Directorului General al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară, publicat ȋn Monitorul Oficial nr. 962 bis/28.11.2016; 

Directorul Oficiului de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Dolj, doamna 
Costinela-Augustina CHIMOIU, numită prin Ordinul nr. 1567/19.12.2016 al 
Directorului General al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, 
emite prezenta: 
 

D E C I Z I E 
 

Art. 1. Incepând cu data prezentei decizii, se aprobă RegulamentuI Intern 
al Oficiului de Cadastru si Publicitate imobiliară Dolj, prevăzut în Anexa care 
face parte integrantă din decizie. 

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

 Art. 3  (1) La data intrării în vigoare a prezentei decizii, se abrogă decizia 
directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate imobiliară Dolj nr.52/2009 
privind aprobarea Regulamentului Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate 
Imobiliară Dolj, cu modificările si completările ulterioare şi/sau orice altă 
dispoziţie/decizie contrară. 

  (2) Dosarele aflate pe rolul comisiilor de disciplină se vor soluționa 
conform normelor în vigoare la data înregistrării sesizărilor. 
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 Art. 4 Biroul Juridic Resurse Umane Secretariat şi Petiţii, comunică 
tuturor şefilor compartimentelor funcționale o copie a prezentei decizii, în 
vederea aducerii la cunoștinţa angajaților din subordine. 

 Art. 5 (1) RegulamentuI Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate 
imobiliară Dolj, precum și deciziile de modificare și/sau completare, se 
afişează la sediul OCPI Dolj, prin Proces verbal de afişare și se postează pe site-
ul Oficiului de Cadastru şi  Publicitate Imobiliara Dolj prin grija Biroului Juridic, 
Resurse Umane Secretariat şi Petiţii cu sprijinul specialistului IT. 

  (2) RegulamentuI Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate 

Imobiliară Dolj intră ȋn vigoare la data afişării la sediul  OCPI Dolj și postării pe 

site-ul Oficiului de Cadastru şi  Publicitate Imobiliara Dolj. 

DIRECTOR 

Costinela-Augustina CHIMOIU 
 
 
Nr.  64 
Data  27.04.2017 
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Anexa 

la decizia nr.64/27.04.2017 
 

 
Regulamentului Intern  

al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliară Dolj 
 
 Modificări și completăti ulterioare :  
 1. Decizia nr.89/25.05.2017  
 2. Decizia nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 09.10.2017). 
 3. Decizia nr.212/28.12.2018 (în vigoare cu 28.12.2018). 
 4. Procedura operațională PO-5.3 -01/DJ Ediţia nr.1/07.12.2018, Revizia 
nr.0/07.12.2018 - Procedura privind întocmirea, actualizarea și aprobarea 
fișelor de post. 
 5. Decizia nr.96/29.01.2020 (în vigoare cu 29.01.2020). 
 6. Decizia nr.98/18.02.2020 (în vigoare cu 29.01.2020). 
 7. Decizia nr.106/12.03.2020 (în 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 
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Capitolul I 
Disfpoziţii generale 

 

Art. 1 (1) Prezentul regulament, întocmit în temeiul art. 241 - 242 din 
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare, se aplică tuturor salariaţilor Oficiului de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară Dolj. 

(2) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplică şi 
personalului detaşat ori detaşat de la alţi angajatori în cadrul Oficiului de 
Cadastru şi Publicitate Imobiliară Dolj, precum şi elevilor ori studenţilor care 
efectuează practică în cadrul acestuia. 

  
IArt.2  În înţelesul prezentului regulament, termenii, expresiile şi 

abrevierile de mai jos au următoarele semnificaţii : 

1. angajator - Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Dolj, denumit în 

continuare ,,OCPI Dolj”. 

2. compartimente funcţionale – structuri definite de art.4 din Anexa 

nr.2/ROF/OCPI aprobat prin ODG/ANCPI nr.1445/2016, cu modificările și 

completarile ulteriroare; 

3. şeful serviciului – persoana care conduce activitatea compartimentului 

funcțional de tip serviciu; 

4. registratorul-șef  - persoană care realizează conducerea Serviciului 

publicitate imobiliară; 

5. registratorul-coordonator  -  persoană care realizează conducerea 

Biroului de cadastru si publicitate imobiliară; 

 
I Text modificat prin art.I pct.1 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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6. coordonatorul de compartiment  - persoană cu funcție de execuție care 

realizează coordonarea activității unui compartiment funcțional care 

funcționează la nivel de compartiment; 

7. Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare, denumită în continuare ,,CM”. 

8. CIM - contract individual de muncă ; 

9. CCM - contract colectiv de muncă; 

10. ANCPI – Agenţia Naţională de Cadastru şi Publicitate Imobiliară; 

11. RI - regulament intern; 

12. ODG - ordin al directorului general ala ANCPI; 

13. ROF/OCPI -regulament de organizare și funcționare  al OCPI subordonate 

ANCPI 

14.SJRUSP – Serviciul juridic, resurse umane, secretariat și petiții; 

15. SC – Serviciul Cadastru; 

16. SPI – Serviciul publicitate imobiliară; 

17. SE – Serviciul Economic; 

18. CA – Compartimentul arhivă; 

19. CFF – Compartimentul fond funciar; 

20. BCPI Craiova – Biroul de cadastru și publicitate imobiliară; 

21. BRP – Biroul de relații cu publicul ; 

22. CPID – Compartiment primire și înregistrare dosare 

23. ODG nr.1445/2016 - Ordinul directorului general al  Agenţiei Naţionale 

de Cadastru şi Publicitate Imobiliară nr. 1445/2016 privind aprobarea 

organigramei oficiilor de cadastru şi publicitate imobiliară, a Centrului Naţional 

de Cartografie, precum şi a regulamentelor de organizare şi funcţionare ale 

acestora, cu modificările și completările ulterioare” 

 IArt. 3 (1) OCPI Dolj este condus de un director, iar compartimentele 

funcţionale sunt conduse de şefi de serviciu, registrator-șef sau registrator-

coordonator  sau coordonate de un coordonator de compartiment. 

 
I Text modificat prin art.I pct.2 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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(2) În exercitarea atribuţiilor directorul OCPI Dolj, şefii compartimentelor 

funcţionale, registratorul-șef, registratorul-coordonator și coordonatorul de 

compartiment, dau dispoziţii verbale şi prin excepţie, directorul OCPI Dolj 

emite decizii şi note de serviciu, prin grija compartimentului resurse umane, 

iar registratorul-șef, registratorul-coordonator și coordonatorul de 

compartiment, note interne cu informarea prealabilă a directorului OCPI 

Dolj. Notele interne pot fi emise în comun de  mai multe compartimente 

funcţionale. 

 (3) Deciziile, notele de serviciu și notele interne se pot emite și în format 

electronic, cu semnătură electronică calificată, într-un sigur exemplar.  

(4) Dispoziţiile verbale, notele de serviciu şi notele interne, emise în 

condiţiile legii, reprezintă regula, iar deciziile se emit numai atunci când 

această cerinţă de formă este impusă de acte normative,  contracte 

individuale/colective de muncă sau dispoziţii ale instituţiilor ierarhic 

superioare. 

(5) Deciziile au la bază un referat întocmit de compartimentul funcțional 

inițiator aprobat de directorul OCPI Dolj, se întocmesc de o persoană din 

cadrul SJRUSP şi, înainte de aprobare, se avizează astfel : 

a) cele care privesc operațiuni supuse controlului financiar preventiv : 

(i) de șeful Serviciului juridic, resurse umane, scretariat și petiții; 

(ii) de șeful Serviciului Economic; 

(iii) de persoana desemnată să efectueze controlul financiar preventiv 

propriu; 

(iv) de legalitate , de consilierul juridic. 

b) cele care nu implică controlul financiar preventiv propriu : 

(i) de șeful Serviciului juridic, resurse umane, scretariat și petiții; 

(ii) de legalitate , de consilierul juridic; 

(iii) de șeful Serviciului Economic dacă privesc resurse materiale de orice 

fel/tip . 

(6) Dispoziţiile verbale, deciziile sau notele de serviciu date/emise de 

directorul OCPI Dolj au caracter obligatoriu pentru toţi salariaţii OCPI Dolj, 

iar dispoziţiile verbale şi notele interne  date/emise de şefii 

compartimentelor funcţionale, registratorul-șef, registratorul-coordonator și 
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coordonatorul de compartiment, au caracter obligatoriu pentru salariaţii din 

cadrul compartimentului respectiv.  

(7) Nerespectarea dispoziţiilor verbale, deciziilor, notelor de serviciu şi 

notelor interne constituie abatere disciplinară.  

(8) Deciziile se înregistrează în registre special destinate la SJRUSP care 

pot fi ţinute şi în format electronic. În cazul în care prin acte 

normative/dispoziţii nu se reglementează, registrul special va avea, cel 

puţin, următorul cuprins: denumirea documentului (decizie privind…), 

numărul, data emiterii, conţinutul pe scurt , observaţii. Notele de serviciu şi 

notele interne se înregistrează în registrele de intrare-ieşire. 

(9) Șefii compartimentelor funcţionale, registratorul-șef, registratorul-

coordonator și coordonatorul de compartiment pot elabora, în condiţiile legii, 

proceduri operaţionale prin care să fie reglementate fluxuri de activităţi sau 

o succesiune de activităţi logic structurate, care se desfăşoară la nivelul 

compartimentului ori al compartimentelor din cadrul OCPI  Dolj, organizate 

în scopul asigurării unui cadru unitar al acestor activităţi. 

(10) Modelul deciziei este prezentat în Anexa nr.1.1., cel al notei de 

serviciu în Anexa nr.1.2. iar cel al notei interne în Anexa nr.1.3.” 

 

Capitolul II  
Drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor 

 

Art. 4 Angajatorul are, în principal, drepturile prevăzute la art.40 alin.(1) 
din Codul Muncii, precum şi obligaţiile arătate la art.40 alin.(2) din Codul 
Muncii. 

 

Art 5 – În afara celor arătate la art.4 angajatorul mai are următoarele 
obligaţii : 

a) să folosească raţional forţa de muncă, şi să menţină, în limitele legii, 
numărul de salariaţi la nivelul strict necesar realizării  activităţii,  să  
organizeze  pregătirea profesională, selecţionarea,  angajarea în muncă şi 
promovarea salariaţilor conform prevederilor legale;  
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 b) să asigure, în limita resurselor alocate, condiţiile tehnico-materiale 
corespunzătoare pentru toţi salariatii astfel ca activitatea profesională să se 
desfăşoare în interiorul unor parametrii optimi de calitate şi competitivitate; 

 c) să introducă ori să implementeze, cu respectarea legislaţiei în vigoare, 
un sistem informaţional adecvat, în vederea înlăturării birocraţiei si stabilirii 
corecte a responsabilităţilor; 

 d) să folosească toate posibilitătile organizatorice şi legale pentru 
acordarea timpului liber legal de  odihnă salariatului; 

e) să asigure, pe cât posibil, condiţiile pentru efectuarea integrală a 
concediilor de odihnă potrivit programării  acestora într-un an calendaristic; 

f) să solicite, în vederea asigurării, fondurilor băneşti necesare plăţii 
drepurilor de natură salarială sau altor drepturi băneşti, ori pentru participarea 
salariaţilor la programe de formare profesională; 

g) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din 
contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractul individual de munca; 

h) să vireze către bugetul de stat, bugetul  asigurarilor sociale  si, după 
caz, bugetele speciale  toate sumele reţinute din salariile individuale, precum 
şi sumele pe care le datorează în nume propriu către aceste bugete, pentru 
persoanele încadrate în muncă, în condiţiile prevazute de lege; 

i) să  elibereze, la cerere ori din oficiu, în termenul şi forma prevăzută 
de lege şi prezentul regulament, toate documentele care atestă calitatea de 
salariat  solicitantului; 

j) să informeze, în scris ori prin afişare la sediu sau pe siteu-ul propriu, 
salariaţii şi organizaţiile acestora cu privire la orice hotărâre care poate aduce 
atingere intereselor acestora; 

k) să asigure cel puţin salariul minim prevăzut de legislaţia în vigoare;  

I) să nu prevadă în contractele încheiate cu terţii dispoziţii care să 
afecteze interesele salariaţilor; 

m) să aducă la cunoştinţa salariaţilor, prin fişa postului ori 
modificări/completări ale fişei postului, în timp util, atribuţiile şi sarcinile de 
serviciu care revin fiecăruia, precum şi normele de muncă în cazul în care sunt 
stabilite, conform legii, astfel de norme;  

n) să asigure salariaţilor stabilitatea în muncă;  

o) să despăgubească salariatul în situaţia în care acesta a suferit un 
prejudiciu material din culpa angajatorului în timpul îndeplinirii obligaţiilor de 
serviciu sau în legătură cu serviciul;  
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Ip) să pună la dispoziţia salariaţilor, după caz, prin intermediul şefului 

compartimentului funcţional/coordodonatorului de compartiment ori prin 

afişare la sediu sau pe siteu-ul propriu, următoarele documente: contractul 

colectiv de muncă, regulamentul de organizare şi funcţionare al OCPI aprobat 

de directorul general al ANCPI, regulamentul intern al OCPI, documentele 

privind deciziile conducerii, documentele cu privire la normarea muncii, 

condiţii de muncă, restructurarea, formare si perfecţionare profesională, 

norme de protecţia muncii şi prevenirea şi stingerea incendiilor 

q) să se consulte cu organizaţiile sindicale reprezentative şi/sau 
reprezentanţii salariaţilor, în condiţiile legii, în vederea luării deciziilor 
susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele salariatilor; 

r) în cazul concedierilor care nu ţin de persoana salariatului determinate 
de desfiinţarea unor locuri de muncă, să se consulte şi să stabilească împreună 
cu organizaţiile sindicale reprezentative şi/sau reprezentanţii salariaţilor, 
comisiile de concurs şi contestaţii, calendarul, tematica şi bibliografia 
concursului pentru reîncadrarea locurilor de muncă ramăse în organigramă 
după desfiinţarea celor de acelaşi fel/tip;  

s)  să elibereze legitimaţii, după caz, şi carduri de acces în instituţie 
tuturor salariatilor;  

ş) să întocmească recomandări în legătură cu activitatea profesională şi 
profilul moral aI salariaţilor la plecarea din instituţie, la solicitarea acestora 
ori pe timpul desfăşurării raporturilor de muncă, la cererea acestora; 

 t) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a 
instituţiei;  

u) să înfiinţeze registrele de evidenţă a salariaţilor prevăzute de lege şi 
să opereze înregistrările; 

 v) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal  ale 
salariaţilor. 

 

     Art. 6 Angajatorul are obligaţia executării oricărei alte îndatoriri ce îi revine 
în temeiul reglementărilor legale şi al contractului colectiv de muncă aplicabil 
în cazul în care este încheiat. 

 

 
I Text modificat prin art.I pct.3 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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      Art. 7 Salariatul  are, în principal, drepturile prevăzute la art.39 alin.(1) 
din Codul Muncii precum şi obligaţiile arătate la art.39 alin.(2) din Codul Muncii. 

 

Art 8  (1) În afara celor arătate la art.7, salariatul mai are următoarele 
obligaţii : 

a) să realizeze sarcinile de serviciu ce decurg din fişa postului, din 
programele de activitate, precum şi din dispoziţiile şefilor ierarhici; 

b) să cunoască şi să aplice prevederile legale cu privire la activitatea 
profesională pe care o desfăşoară; 

c) să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă; 

d) să respecte programul de lucru, să folosească integral şi cu eficienţă 
timpul de muncă; 

e) să dea dovadă de cinste, corectitudine şi comportament civilizat, să nu 
desfăşoare activităţi prin care se urmăreşte obţinerea sau beneficiul unor 
foloase nelegale ori necuvenite pentru activitatea prestată în cadrul atribuţiilor 
de serviciu; 

f) să asigure păstrarea secretului de serviciu, să nu scoată şi să nu difuzeze 
din circuitul informaţional al angajatorului date, să păstreze confidenţialitatea 
asupra documentelor instituţiei, inclusiv cele privind situaţia economică şi 
financiară a acesteia, altele decât cele publice ; 

g) să nu furnizeze informaţii spre publicare în mass – media, în scris, verbal 
sau pe suporturi audio – video, direct sau prin intermediul jurnaliştilor, decât 
la solicitarea conducerii instituţiei; 

h) să cunoască şi să respecte normele de sănătate şi securitate în muncă şi 
să contribuie la preîntâmpinarea şi înlăturarea oricăror situaţii care ar putea 
pune în primejdie viaţa, integritatea corporală sau sănătatea oamenilor ori 
bunurile materiale; 

i) să respecte termenele fixate, după caz, prin acte nrmative ori de către 
şefii ierarhici superiori pentru realizarea şi predarea lucrărilor sau a sarcinilor 
de serviciu; 

j) să restituie sumele de bani încasate necuvenit de la angajator ; 

k) să păstreze în bune condiţii amenajările şi dotările efectuate de 
angajator, să nu le deterioreze sau descompleteze şi să nu sustragă 
componente ale acestora; 

l) să respecte prevederile Regulamentului Intern al OCPI Dolj, deciziile, 
dispoziţiile, notele de serviciu, notele interne  ale directorului OCPI Dolj/şefilor 
ierarhici superiori, Regulamentului de organizare şi funcţionare aprobat prin 
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ordin al directorului general al ANCPI, fişa postului, normele de securitate şi 
sănătate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor, CCM în cazul în care 
este încheiat, precum şi toate celelalte ordine şi/sau regulamente aprobate de 
către directorul general al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară. 

m)  să aducă la cunoştinţa angajatorului orice modificare intervenită în 
datele sale de identificare în termenul cel mai scurt de la modificare. 

n) să înştiinţeze angajatorul despre apariţia stării de incapacitate temporară 
de muncă conform prezentului regulament; 

o) să se prezinte pentru efectuarea examenului medical în condiţiile art.13 
lit. f) şi g)  ;  

Ip) să verifice, zilnic, adresa de serviciu de poştă electronică şi site-ul   

https://dj.ancpi.ro/, precum  şi, la termenele/datele comunicate de angajator 

ori de şeful compartimentului funcţional/coordonatorul de compartiment, 

informaţiile postate pe serverul intern.   

Art. 9 Salariatul are obligaţia executării oricărei alte îndatoriri care îi revine 
în temeiul reglementărilor legale şi al contractului colectiv de muncă în cazul 
în care este încheiat. 

Capitolul III  
Reguli generale privind sănătatea şi securitatea în muncă 

 

Art. 10 Angajatorul are obligaţia să ia toate măsurile necesare pentru 
protejarea securităţii şi sănătăţii personalului în toate aspectele legate de 
muncă, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de 
informare şi pregătire, precum şi pentru organizarea protecţiei muncii şi 
mijloacelor necesare acesteia. 

(2) Dacă angajatorul apelează la persoane sau servicii exterioare, aceasta 
nu îl exonerează de răspundere în acest domeniu.  

 

Art. 11 Igiena muncii urmăreşte îmbunătăţirea condiţiilor de muncă şi 
măsurilor de înlăturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea 
accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale. 

 

Art. 12 (1) Măsurile luate în scopul protejării vieţii şi sănătăţii angajaţilor 
sunt următoarele: 

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

https://dj.ancpi.ro/
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 a) asigurarea securităţii şi protecţia sănătăţii angajaţilor; 

 b) însuşirea şi respectarea normelor de securitate în muncă; 

  c) interzicerea consumului de băuturi alcoolice în instituţie ; 

 d) interzicerea fumatului în instituţie şi marcarea spaţiilor menţionate cu 
indicatoare prin care să se indice «Fumatul interzis» şi folosirea simbolului 
internaţional, respectiv ţigareta barată de o linie transversală. Nerespectarea 
interdicţiei de a fuma în instituţie reprezintă abatere disciplinară gravă.  

 e) însuşirea instrucţiunilor de prim ajutor în caz de accident de muncă; 

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

 g) respectarea normelor de igienă personală; 

 h) întreţinerea curăţeniei şi igienei la locul de muncă; 

       i) folosirea raţională a timpului de odihnă; 

       î) asigurarea în permanenţă a ventilaţiei corespunzătoare şi a iluminării 
uniforme şi suficiente la locul de muncă; 

      j) prezentarea la vizita medicală la angajare şi la examenul medical 
periodic. 

 (2) Măsurile stabilite la alin. (1) nu pot să determine în nici un caz obligaţii 
financiare pentru angajaţi. 

 

Art. 13 În scopul prevenirii accidentelor şi îmbolnăvirilor profesionale, 
angajatorul are următoarele obligaţii: 

a) să plătească pentru toţi angajaţii contribuţia stabilită de lege în cadrul 
asigurării pentru risc de accidente de muncă şi boli profesionale; 

b) să asigure cadrul organizatoric şi mijloacele necesare securităţii şi 
sănătăţii în muncă; 

c) să ia în considerare capacitatea angajaţilor de a executa sarcini de 
serviciu în raport cu sănătatea şi securitatea în muncă; 

d) să prezinte documentele şi să dea relaţii inspectorilor de muncă în cazul 
unor controale efectuate de aceştia; 

e) să asigure realizarea măsurilor dispuse de inspectorii de muncă cu prilejul 
vizitelor de control; 

f) să asigure supravegherea medicală corespunzătoare riscurilor pentru 
sănătate la care angajaţii s-ar supune în timpul activităţii; 

g) să prevină expunerea salariatelor gravide, celor care au născut recent sau 
care alăptează la riscuri ce le pot afecta sănătatea sau securitatea şi să nu 
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le constrângă să efectueze o muncă dăunătoare sănătăţii sau stării lor de 
graviditate ori a copilului nou născut; 

h) să evalueze anual, precum şi la orice modificare a condiţiilor de muncă 
natura, gradul şi durata expunerii salariatelor gravide, care au născut recent 
sau care alăptează, în scopul determinării oricărui risc pentru securitatea 
sau sănătatea lor şi a oricărei repercusiuni asupra sarcinii ori alăptării; 

i) să înştiinţeze medicul de medicina muncii, precum şi inspectoratul 
teritorial de muncă pe a cărui rază îşi desfăşoară activitatea, în termen de 
10 zile lucrătoare de la data la care a fost anunţat în scris de către o salariată 
că aceasta este gravidă, a născut recent sau alăptează; 

j) să modifice în mod corespunzător condiţiile şi/sau orarul de muncă ori, 
dacă nu este posibil, să o repartizeze la alt loc de muncă fără riscuri pentru 
sănătatea sau securitatea sa, conform recomandării medicului de medicina 
muncii sau a medicului de familie, cu menţinerea veniturilor salariale, în 
cazul în care o salariată este gravidă, a născut recent sau alăptează şi 
desfăşoară la locul de muncă o activitate care prezintă riscuri pentru 
sănătatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii şi alăptării, 
în sensul celor prevăzute legislaţia în vigoare privind protecţia maternităţii 
la locurile de muncă, cu modificările şi completările ulterioare; 

k) să acorde concediu de risc maternal în condiţiile legii ; 

l) să acorde reducerea cu 1/4 a duratei normale de muncă, cu menţinerea 
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, 
potrivit reglementărilor legale privind sistemul public de pensii şi alte 
drepturi de asigurări sociale, în baza recomandării medicului de familie, 
pentru salariatele gravide care nu pot îndeplini durata normală de muncă 
din motive de sănătate, a sa sau a fătului său; 

m) să acorde salariatelor gravide dispensă pentru consultaţii prenatale în 
limita a maximum 16 ore pe lună, în condiţiile prevăzute de Ordonanţa de 
urgenţă a Guvernului nr. 96/2003 privind protecţia maternităţii la locurile 
de muncă, cu modificările şi completările ulterioare în cazul în care 
investigaţiile se pot efectua numai în timpul programului de lucru, fără 
diminuarea drepturilor salariale; 

n) să acorde salariatelor care alăptează, în cursul programului de lucru, 
două pauze pentru alăptare de câte o oră fiecare, până la împlinirea vârstei 
de un an a copilului; în aceste pauze se include şi timpul necesar deplasării 
dus-întors de la locul în care se găseşte copilul. 
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Art. 14 Angajatorul va asigura instruirea şi transmiterea tuturor 
informaţiilor necesare în vederea utilizării în condiţii de risc minim a 
echipamentelor de lucru şi a altor dotări pe care le utilizează personalul din 
instituţie. 

 

Art. 15 Angajatorul va asigura aplicarea tuturor măsurilor prevăzute de 
legislaţia în vigoare pentru protecţia personalului în perioadele în care, 
datorită condiţiilor meteorologice nefavorabile, se înregistrează temperaturi 
extreme. 

 

Art. 16 Angajaţii au următoarele obligaţii cu privire la asigurarea sănătăţii 
şi a securităţii în muncă: 

 a)  să-şi însusească şi sa respecte instrucţiunile de utilizare a 
echipamentelor de lucru din dotare; 

 b)   sa aducă la cunostinta angajatorului orice defecţiune tehnică sau alte 
situatie care constituie un pericol de accidentare sau de îmbolnavire; 

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

 d)   să dea relatii organelor de control în domeniul sanatatii şi securitatii 
în munca. 

 e) să scoată din funcţiune, la terminarea programului de lucru, 
echipamentele şi tehnica de calcul din dotare, prin decontectarea acestora de 
la alimentarea cu energie electrică  

   f) să se prezinte la examenul medical la reluarea activităţii după o 
întrerupere a activităţii de minimum 90 de zile, pentru motive medicale, sau 
de 6 luni, pentru orice alte motive, în termen de 7 zile de la reluarea activităţii, 
conform H.G. nr.355/2007; 

 g)  să se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sănătăţii la 
locul de muncă, după caz, conform planificării efectuate de către medicul de 
medicina muncii cu acordul angajatorului ori la solicitarea angajatorului atunci 
când supravegherea sănătăţii salariaţilor impune prevenirea îmbolnăvirii cu boli 
profesionale cauzate de agenţi nocivi chimici, fizici, fizico-chimici şi biologici, 
suprasolicitărea diferitelor organe sau sisteme ale organismului în procesul de 
muncă sau dacă în timpul şi în legătură cu serviciul ori în cadrul relaţionării cu 
superiorii, colegii sau alte persoane cu care intră în contact, salariatul prezintă 
în mod frecvent semne exterioare vizibile de nelinişte, îngrijorare, mânie, 
iritabilitate, nerăbdare, nestăpânire sau atitudini ireverenţioase. 
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Art. 17 (1) Activitatea privind protecţia şi igiena muncii sunt coordonate de 
Comitetul de securitate şi sănătate în muncă, constituit la nivelul fiecărui 
angajator, care are următoarele atribuţii: 

a) analizează şi face propuneri privind politica de securitate şi 
sănătate în muncă şi planul de prevenire şi protecţie, conform 
regulamentului intern sau regulamentului de organizare şi funcţionare;  

b) urmăreşte realizarea planului de prevenire şi protecţie, inclusiv 
alocarea mijloacelor necesare realizării prevederilor lui şi eficienţa acestora 
din punct de vedere al îmbunătăţirii condiţiilor de muncă;  

c) analizează introducerea de noi tehnologii, alegerea 
echipamentelor, luând în considerare consecinţele asupra securităţii şi 
sănătăţii lucrătorilor şi face propuneri în situaţia constatării anumitor 
deficienţe;  

d) analizează alegerea, cumpărarea, întreţinerea şi utilizarea 
echipamentelor de muncă, a echipamentelor de protecţie colectivă şi 
individuală;  

e) analizează modul de îndeplinire a atribuţiilor ce revin serviciului 
extern de prevenire şi protecţie, precum şi menţinerea sau, dacă este cazul, 
înlocuirea acestuia;  

f) propune măsuri de amenajare a locurilor de muncă, ţinând seama 
de prezenţa grupurilor sensibile la riscuri specifice;  

g) analizează cererile formulate de lucrători privind condiţiile de 
muncă şi modul în care îşi îndeplinesc atribuţiile persoanele desemnate 
şi/sau serviciul extern;  

h) urmăreşte modul în care se aplică şi se respectă reglementările 
legale privind securitatea şi sănătatea în muncă, măsurile dispuse de 
inspectorul de muncă şi inspectorii sanitari;  

i) analizează propunerile lucrătorilor privind prevenirea accidentelor 
de muncă şi a îmbolnăvirilor profesionale, precum şi pentru îmbunătăţirea 
condiţiilor de muncă şi propune introducerea acestora în planul de prevenire 
şi protecţie;  

j) analizează cauzele producerii accidentelor de muncă, 
îmbolnăvirilor profesionale şi evenimentelor produse şi poate propune 
măsuri tehnice în completarea măsurilor dispuse în urma cercetării;  

k) efectuează verificări privind aplicarea instrucţiunilor proprii şi a 
celor de lucru şi face un raport scris privind constatările făcute;  
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l) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate şi 
sănătate în muncă de către conducătorul instituţiei cel puţin o dată pe an, 
cu privire la situaţia securităţii şi sănătăţii în muncă, la acţiunile care au 
fost întreprinse şi la eficienţa acestora în anul încheiat, precum şi 
propunerile pentru planul de prevenire şi protecţie ce se va realiza în anul 
următor.  

 (2) În cazul în care prin contractul colectiv de muncă aplicabil nu se 
prevede, desemnarea reprezentantului salariaţilor în comitetul de securitate şi 
sănătate în muncă se realizează prin votul deschis a cel puţin 50% + 1 din totalul 
salariaţilor. 

(3) Comitetul de securitate şi sănătate în muncă este organizat şi 
funcţionează în baza deciziei directorului oficiului teritorial. 

(4) Angajatorul are obligaţia de a instrui salariaţii la angajarea lor în 
instituţie, precum şi periodic, în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

 

Art. 18 - Responsabilul cu protecţia muncii, desemnat prin decizie a 
directorului OCPI Dolj în conformitate cu Legea nr. 319/2006 a securităţii şi 
sănătăţii în muncă, are următoarele atribuţii: 

a) efectuarea instructajului periodic de sănătate şi securitate în muncă, la 
intervale de 12 luni şi pentru fiecare persoană nou angajată sau care a întrerupt 
activitatea mai mult de 6 luni, la data reluării activităţii. Pentru şoferi 
instructajul se face în fiecare lună. Instructajul va fi consemnat în fişa 
individuală de protecţia muncii. 

Ib) identificarea, evaluarea, stabilirea măsurilor şi regulilor de sănătate şi 

securitate în muncă şi protecţia şi stingerea incendiilor, în colaborare cu şeful 

compartimentului funcţional/coordonatorul de compartiment;   

c) controlul periodic, cel puţin o dată pe an, privind respectarea 
prevederilor legale referitoare la sănătate şi securitate în muncă şi protecţia şi 
stingerea incendiilor; 

d) raportarea neregulilor semnalate şi a propunerilor de înlăturare a 
acestora, precum şi dacă este cazul, propunerea de sancţionare a celor 
vinovaţi. 

 

Art. 19 Regulile stabilite în prezentul capitol se completează cu dispoziţiile 
legale în domeniu, precum şi cu normele şi normativele de protecţia muncii 

 
I Text modificat prin art.I 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 în termen de 30 de zile de la data aprobării prezentului 
regulament, în conformitate cu prevederile Legii 53/2003 - Codul Muncii, cu 
modificările şi completările ulterioare. 

 

Capitolul IV  
Reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării 

oricărei forme de încălcare a demnităţii 

 

Art. 20 (1) În cadrul relaţiilor de muncă din instituţie funcţionează 
principiul egalităţii de tratament faţă de toţi angajaţii. Relaţiile de muncă se 
bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei-credinţe.  

(2) Angajaţilor OCPI Dolj le sunt recunoscute dreptul la plată egală pentru 
muncă egală, cu excepţia sporurilor sau altor drepturi care privesc strict un 
anume salariat,  dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi 
dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale. În cazul în care este 
încheiat CCM , salariaţilor le este recunoscut, cu excepţiile prevăzute de lege, 
dreptul la negocieri colective şi individuale. 

(3) Angajaţii OCPI Dolj beneficiază de condiţii de lucru adecvate 
activităţii pe care o desfăşoară, de protecţie socială, securitate şi sănătate în 
muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nicio 
discriminare. 

 

Art. 21 În afara interdicţiilor prevăzute de OUGR nr.137/2000 aprobată 
cu modificări şi completări prin Legea nr. 189/2013 , în cadrul OCPI Dolj se 
instituie următoarele reguli : 

1. este interzisă orice discriminare directă sau indirectă faţă de un 
angajat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, 
vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, 
origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială. 

2. este interzisă discriminarea directă faţă de un angajat prin acte şi 
fapte de excludere, deosebire, restricţie sau preferinţă, întemeiate pe unul sau 
mai multe criterii prevăzute la pct.1 

3. este interzisă discriminarea indirectă faţă de un angajat, prin acte şi 
fapte întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât cele prevăzute la pct.1, 
dar care produc efectele unei discriminări directe. 
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  I4. este interzisă hărțuirea morală la locul de muncă al salariaților O.C.P.I. 

Dolj; prin hărțuire morală se înțeleg faptele definite de Ordonanța Guvernului 

nr. 137/2000, cu modificările  şi completările ulterioare. 

 

Art. 22  - (1) Angajatii au obligaţia să facă eforturi în vederea promovarii 
unui climat normal de munca în unitate, cu respectarea prevederilor legii, a 
regulamentelor, ordinelor, şi instrucţiunilor aplicabile, a CCM dacă este 
încheiat, a regulamentului intern, precum şi a drepturilor şi intereselor tuturor 
salariatilor.  

(2) Pentru crearea si menţinerea unui mediu de lucru care să încurajeze 
respectarea demnităţii fiecărei persoane, pot fi derulate proceduri de 
soluţionare pe cale amiabilă a plângerilor individuale ale salariaţilor, inclusiv a 
celor privind cazurile de violenţa sau hărţuire sexuală, în completarea celor 
prevazute de lege.  

 

Art. 23 Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care 
le generează, favorizează sau defavorizează nejustificat ori supune unui 
tratament injust sau degradant o persoană sau un grup de persoane faţă de alte 
persoane sau grupuri de persoane din cadrul personalului oficiului teritorial, 
atrage răspunderea contravenţională pentru persoana în cauză dacă fapta nu 
intră sub incidenţa legii penale. 

 

Art. 24 Angajatorul are obligaţia să asigure protecţia salariaţilor 
împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi 
victime în exercitarea atribuţiilor de serviciu sau în legătură cu acestea. Pentru 
garantarea acestui drept instituţia va solicita sprijinul organelor abilitate 
potrivit legii. 

 

Art. 25 Măsurile pentru promovarea egalităţii de şanse între femei şi 
bărbaţi pentru eliminarea discriminării directe şi indirecte pe criterii de sex se 
aplică în conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de 
şanse între femei şi bărbaţi, republicată. 

 

 

 

 
I Text modificat prin art.I pct.7 din Decizia nr.252/28.08.2024 

http://legislatiamuncii.manager.ro/a/19229/hartuirea-la-locul-de-munca-ce-spune-legea-ce-trebuie-sa-stie-angajatii-si-angajatorii.html
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Capitolul V  
Norme procedurale privind încheierea, modificarea, suspendarea şi 

încetarea contractului individual de muncă 

Secţiunea 1  
Încheierea contractului individual de muncă 

 

Art. 26 – Normele de drept material în legătură cu încheierea şi 
executarea CIM care se aplică în cadrul OCPI Dolj sunt prevăzute la TITLUL II 
Capitolul 1 - 2 din  Codul Muncii, republicat, cu modificările şi completătrile 
ulterioare. 

 

Art. 27 (1) Anterior încheierii CIM, angajatorul, prin intermediul structurii 
de resurse umane, are obligaţia de a informa în scris persoana declarată admisă 
la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător 
unei funcţii contractuale din cadrul instituţiei cu privire la clauzele esenţiale 
pe care intenţionează să le înscrie în contract. 

 (2) Informarea prevăzută la alin. (1) trebuie să cuprindă cel puţin 
elementele prevăzute la alin. (3) al art.17 din Codul Muncii, republicat, cu 
modificările şi completătrile ulterioare. 

 

Art. 28 (1) OCPI Dolj este reprezentat la încheierea CIM de către director 
sau înlocuitorul legal. 

(2) Odată cu încheierea CIM se emite şi o decizie a directorului OCPI Dolj 
prin care se pune în aplicare CIM. Decizia cuprinde cel puţin informaţii 
referitoare la tipul CIM, funcţia şi gradul sau treapta aferentă, după caz, 
perioada de probă. 

I (3) În cazul registratorului de carte funciară, registratorului-şef şi 
registratorului coordonator, raporturile juridice de muncă încep prin 
încheierea/emiterea a 3 acte juridice specifice acestor raporturi, în ordinea 
enumerată, şi anume: ordinul directorului general al ANCPI de numire în 
funcţie; decizia directorului OCPI Dolj şi CIM.” 

 (4) Dispoziţiile art.40 alin. (2) – (4) se aplică în mod corespunzător. 

 

 

 I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 2 din Decizia nr.89/25.05.2017.    
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Art. 29 Contractul individual de muncă se încheie pe durată 
nedeterminată. Prin excepţie, contractul individual de muncă se poate încheia 
şi pe durată determinată, în condiţiile expres prevăzute de lege şi de contractul 
colectiv de muncă în vigoare, încheiat la nivelul instituţiei, dacă există. 

 

Art.30 (1) Contractul individual de muncă se încheie pe baza 
consimţământului părţilor, în formă scrisă, în limba română. 

(2) Contractul individual de muncă se va încheia în două exemplare 
originale, semnate pe fiecare pagină de salariat şi de către reprezentantul 
angajatorului. La contractul individual de muncă se va anexa şi fişa postului 
aprobată de către directorul OCPI Dolj corespunzătoare funcţiei ocupate, care, 
de asemenea, va fi semnată pe fiecare pagină de cele două părţi. 

(3) Un exemplar original al contractului individual de muncă şi al fişei 
postului se va înmâna, sub semnătură, salariatului, o dată cu copia după decizia  
de numire în funcţie. 

(4) Pentru fişa postului se utilzează modelul prezentat in Anexa nr.2.1. 
I(5) Modalitatea de întocmire şi actualizare a fişei postului se stabileşte prin 

procedură operatională intocmită de compartimentul resurse umane. Pentru 

Anexa la fişa postului se utilzează modelul prezentat in procedura operațională 

elaborată în acest sens. 
II(6) Modelul-cadru al CIM este cel aprobat prin Ordinul ministrului muncii şi 

solidarităţii sociale nr. 2171/2022, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, 

Partea I, nr. 1180/2022. 

 

Art. 31 CIM se va încheia într-o perioadă de maxim 15 zile calendaristice 
de la data afişării rezultatelor cu candidaţii admişi la concursul de ocupare a 
unui post vacant sau temporar vacant corespunzător unei funcţii contractuale, 
în funcţie de opţiunea candidatului admis şi acordul angajatorului. 

 

 Art. 32  Prin excepţie de la prevederile art.31  în cazul în care candidatul 
declarat "admis" la concurs a formulat în termen de 3 zile lucrătoare de la 
afişarea rezultatului concursului o cerere scrisă şi temeinic motivată,  CIM se 
poate încheia într-o perioadă de maximum 20 de zile lucrătoare de la data 
afişării rezultatului concursului pentru funcţiile de execuţie şi 45 de zile 

 
I Text modificat prin art.I pct.8 din Decizia nr.252/28.08.2024 
II Text modificat prin art.I pct.8 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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lucrătoare de la data afişării rezultatului concursului pentru funcţiile de 
conducere. 

 

Art. 33 Înregistrarea CIM în registrele prevăzute de normele în vigoare 
este atributul structurii de resurse umane. 

 

  IArt. 34 (1) Perioada de probă  se stabilește conform prevederilor Legii 
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificările şi completările 
ulterioare, contractului colectiv de muncă în vigoare și a procedurilor 
operaționale/de sistem specifice aplicabile. 

   (2) Încetarea CIM în timpul sau la finalul perioadei de probă, precum și 
definitivarea pe post la finalul perioadei de probă, se realizează conform 
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificările şi 
completările ulterioare, contractului colectiv de muncă în vigoare și a 
procedurilor operaționale/de sistem specifice aplicabile. 

 

Secţiunea 2  
Modificarea contractului individual de muncă 

 

Art. 35 (1) Normele de drept material în legătură cu modificarea CIM care 
se aplică în cadrul OCPI Dolj sunt prevăzute la TITLUL II Capitolul 3 din  Codul 
Muncii.   

(2) Dispoziţiile art. 27 din prezentul regulament se aplică în mod 
corespunzător şi în cazul modificării CIM. 

,II(3) Modificarea CIM se realizează prin act adiţional la CIM. Odată cu 
încheierea actului adiţional se emite şi o decizie prin care se pune în aplicare 
actul adiţional. Dispoziţiile art. 30 alin. (1) - (3) și art. 40 alin.(4) se aplică în 
mod corespunzător. 

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

(5) Cu titlu de excepţie, modificarea unilaterală a contractului individual 
de muncă este posibilă numai in cazurile şi condiţiile prevăzute de art. 41 alin. 
(2) din Codul Muncii, republicat, cu modificările şi completăriole ulterioare. 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 1 din Decizia nr.98/18.02.2020 
IIText reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.1 din Decizia nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 

09.10.2017).  
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(6) Delegarea şi detaşarea registratorului de carte funciară se dispune 
conform Regulamentului de organizare şi funcţionare al Oficiilor de Cadastru şi 
Publicitate Imobiliară aprobat prin ordinul directorului general al Agenţiei 
Naţionale de Cadastru şi Publicitate Imobiliară nr.1445/2016. 

 

 Art. 36 Modificarea CIM referitoare la salariu şi la felul muncii se 
consemnează prin grija structurii de resurse umane în registrele prevăzute de 
lege.  

Secţiunea 3  
Suspendarea contractului individual de muncă 

 

 Art. 37  -  Normele de drept material în legătură cu suspendarea CIM care 
se aplică în cadrul OCPI Dolj sunt prevăzute la TITLUL II Capitolul 4 din  Codul 
Muncii. 

 

Art. 38  I(1) Suspendarea CIM în cazurile prevăzute de art. 51 – 52 și art. 
54 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificările şi 
completările ulterioare, se dispune prin decizie a directorului, care va 
cuprinde:  

a) descrierea, pe scurt, a împrejurării care determină suspendarea ; 

b) momentul sau data până la care operează suspendarea; 

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

d) termenul in care decizia poate fi contestată; 

e) instanta competentă la care decizia poate fi contestată. 

(2) Suspendarea CIM are ca efect suspendarea prestării muncii de către 
salariat şi a plăţii drepturilor de natură  salarială de către angajator, precum şi 
realocarea lucrărilor repartizate spre soluţionare salariatului al cărui contract 
de muncă a fost suspendat. 

II(3) În cazul suspendării CIM al registratorului sau registratorului 
coordonator, structura de resurse umane va solicita ANCPI printr-o adresă 
semnată de directorul OCPI Dolj emiterea ordinului de suspendare din funcţie 
de către directorul general al ANCPI. La adresă se va anexa decizia de 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.2 din Decizia nr.251/09.10.2017 (în 

vigoare cu 09.10.2017). Text vechi ,,(1) Suspendarea CIM se dispune prin decizie a directorului, care 

va cuprinde:  ”  

 II Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 2 din Decizia nr.98/18.02.2020.   
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suspendare emisă de OCPI Dolj. Suspendarea produce efecte de la data 
comunicării deciziei de suspendare și a ordinului de suspendare.” 

 (4) ln cazurile de suspendare prevăzute la art.52 lit. b), lit. c1) şi lit. e) 
din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificările şi completările 
ulterioare, prin decizia de suspendare se poate dispune interdicţia salariatului 
de a intra in instituţie în alte conditii decât oricare persoana interesată, cu 
excepţia situaţiilor în care este convocat să se prezinte la sediul instituţiei. 

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

 (6) Dispoziţiile art. 40 alin. (2) - (4) se aplică în mod corespunzător. 

Secţiunea 4  
Încetarea Contractului Individual de Muncă 

  
 Art. 39  -  Normele de drept material în legătură cu încetarea CIM care 
se aplică în cadrul OCPI Dolj sunt prevăzute la TITLUL II Capitolul 5 din  Codul 
Muncii. 

 

Art. 40 (1) Încetarea CIM în cazurile prevăzute la art. 55 si art. 57 din  
Codul Muncii se dispune/se constată prin decizie a directorului care va 
cuprinde, cel puţin : 

a) descrierea, pe scurt, a împrejurării care determină încetarea ; 

b) temeiul de drept în baza căruia a intervenit încetarea; 

c) termenul în care decizia poate fi contestată; 

d) instanţa competentă la care decizia poate fi contestată. 

(2) Decizia se comunică, de regulă, personal salariatului, de către 
compartimentul de resurse umane, cu semnătură de primire, iar în caz de refuz 
al primirii, prin scrisoare recomandată la domiciliul sau la reşedinţa indicată 
de către salariat cât şi pe adresa de poştă electronică în condiţiile alin. (3).   

(3) În acord cu prevederile Deciziei Înaltei Curţi de Casaţie şi Justiţie-
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept nr. 34/2016, publicată în 
Monitorul Oficial nr.18/2017, decizia de încetare a CIM se consideră comunicată 
dacă este expediată prin poşta electronică, în format PDF accesibil electronic. 
În acest sens, OCPI Dolj  va comunica decizia  de încetare a CIM pe adresa de 
poştă electronică de serviciu, precum şi pe adresa personală de poştă 
electronică  menţionată de angajat  în documentele de angajare sau pe adresa 
personală de poştă electronică de pe care salariatul a comunicat cel puţin odată 
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informaţii angajatorului. Decizia astfel comunicată trebuie să respecte doar 
cerinţele formale impuse de dispoziţiile art. 76 din Codul muncii, nu şi pe cele 
impuse de Legea nr. 455/2001, referitor la înscrisul în formă electronică. 

 (4) În acord cu prevederile Deciziei Înaltei Curţi de Casaţie şi Justiţie-
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept nr.18/2016, publicată în 
Monitorul Oficial nr.767/2016, decizia de încetare a CIM poate fi revocată până 
la data comunicării acesteia către salariat, decizia de revocare fiind supusă 
exigenţelor de comunicare corespunzătoare actului pe care îl revocă potrivit 
alin. (2)-(3). 

,,I(5) In cazul încetării CIM al registratorului/registratorului-coordonator 
ori al concedierii, structura de resurse umane va solicita ANCPI printr-o adresă  
semnată de directorul OCPI Dolj emiterea ordinului de eliberare din funcţie 
de către directorul general al ANCPI. La adresă se va anexa, după caz,  decizia 
de încetare a CIM sau decizia de concediere emisă de OCPI Dolj. Încetarea 
CIM/concedierea produce efecte de la data comunicării deciziei de 
încetare/concediere și a ordinului de eliberare din funcție.” 

 
 Art. 41 (1)  Procedura privind concedierea pentru motivele prevăzute la 
art. 61 lit.a) din CM se regăseşte la Cap. XX  - Reguli referitoare la procedura 
disciplinară. Dispoziţiile art. 40 se aplică în mod corespunzător. 
 (2) Concedierea întemeiată pe dispoziţiile art. 61 lit. b) din CM se dispune 
pe baza încheierii instanţei de judecată ori a unui certificat de grefă din care 
rezultă faptul că salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu 
pentru o perioadă mai mare de 30 de zile, în condiţiile Codului de procedură 
penală. Dispoziţiile art. 40 se aplică în mod corespunzător.  
 (3) În acord cu prevederile Deciziei Înaltei Curţi de Casaţie şi Justiţie-
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept nr.7/2016, publicată în 
Monitorul Oficial nr. 399/2016, concedierea întemeiată pe dispoziţiile art. 61 
lit. c) din Codul Muncii se dispune pe baza fişei de aptitudine necontestată sau 
devenită definitivă după contestare în condiţiile H.G. nr. 355/2007 privind 
supravegherea sănătăţii lucrătorilor, cu modificările şi completările ulterioare 
şi Regulamentul de organizare şi funcţionare a direcţiilor de sănătate publică 
judeţene şi a municipiului Bucureşti, aprobat prin Ordinul ministrului sănătăţii 
nr. 1.078/2010, din care rezultă evaluarea medicului specialist de medicina 
muncii privind aptitudinea în muncă, constând în menţionarea inaptitudinii 
permanente în muncă pentru profesia/funcţia şi locul de muncă al salariatului. 
Dispoziţiile art. 40 se aplică în mod corespunzător. 

 

 I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 3 din Decizia nr.98/18.02.2020.   
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IArt. 42 (1) Concedierea întemeiată pe dispoziţiile art. 65 din Codul Muncii 

se dispune în cazul în care, prin acte normative/ordine/decizii/hotărâri sau 
alte asemenea acte, emise în condițiile legii de autoritățile competente, se 
dispune  reducerea de funcții din organigrama/statul de funcții al OCPI Dolj. 

(2) În cazul menționat la alin.(1), cu excepțiile prevăzute de lege, dacă 
există Contract Colectiv de Muncă (CCM) aplicabil și acest contract prevede 
măsuri/criterii cu privire la procedura reducerii de funcții, se vor aplica 
măsurile/criteriile prevăzute de CCM.  

(3) În cazul menționat la alin.(1), dacă nu există CCM aplicabil sau dacă 
există și nu prevede măsuri/crtiterii cu privire la procedura reducerii de funcții, 
se vor aplica măsurile/criteriile dispuse prin actele 
normative/ordinele/deciziile/hotărârile sau alte asemenea acte, emise în 
condițiile legii de autoritățile competente, care dispun  reducerea de funcții 
din organigrama/statul de funcții al OCPI Dolj. În lipsa unor criterii/măsuri 
prevăzute de aceste acte/ordine/decizii/hotărâri, sau dacă legea permite, în 
scopul stabilirii și/sau completării acestor criterii/măsuri, cu respectarea 
principiiilor egalității de șanse și  excluderii privilegiilor şi a discriminării, a 
regulilor ce privesc importanţa funcțională  a funcției (funcții cheie stabilite 
conform normelor), a exercitării unor funcții (condiționări privind exercitarea 
funcției), a performanței profesionale (calificativul obţinut la ultima evaluare) 
și a disciplinei muncii  (existenţa unor sancţiuni disciplinare), OCPI Dolj va iniția 
consultări cu sindicatul reprezentativ sau cu reprezentanții salariaților dacă 
sindicatul nu este reprezentativ. 

(4) În cazul și în aplicarea prevederilor alin.(1), sub rezerva unor dispoziții 
legale contrare, inclusiv cu privire la numărul de funcții/structura 
funcțională/organigrama OCPI Dolj stabilite ori aprobate în condițiile legii, 
pentru asigurarea reprezentativității intereselor salariaților, pe cât posibil, se 
va evita reducerea funcției în care este încadrat președintele sindicatului, iar 
în cazul în care nu există sindicat reprezentativ a funcției în care este încadrat 
reprezentantul salariaților. De asemenea, în același caz și sub aceleași rezerve, 
pe cât posibil, pentru  asigurarea bunei funcționări a activității OCPI Dolj în 
privința continuității, prestarea serviciilor specifice, accesului la informații ori 
alternanța/înlocuirea unui alt salariat, se vor menține  funcțiile cheie, cele 
unice, precum și cel puțin 3 (trei) funcții echivalente (funcții cu aceeași 
denumire) din fiecare compartiment funcțional. 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 1 din Decizia nr.93/08.06.2022.   
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(5) În vederea respectării prevederilor actelor  
normative/ordinelor/deciziilor/ hotărârilor menționate la alin.(1), reducerea 
funcțiilor menționate la alin.(4), se va lua numai după epuizarea, în condițiile 
alin.(1)-(4), a măsurii de reducere a funcțiilor. 

(6) Sub sancțiunea nulității, procesele verbale prin care se stabilesc 
măsurile/criteriile menționate la alin.(2)-(3), precum și a modalității de 
reducere efectivă a funcțiilor, se aduc la cunoștința salariaților. 

(7) abrogatI 
(8) În acord cu prevederile art. 76 din Codul Muncii şi cu prevederile 

Deciziei Înaltei Curţi de Casaţie şi Justiţie - Completul competent să judece 
recursul în interesul legii nr. 6/2011, publicată în Monitorul Oficial nr. 
444/2011, decizia de concediere va cuprinde cel puţin :  

a)  motivele care determină concedierea; 
b)  durata preavizului; 
c)  temeiul de drept în baza căruia a intervenit concedierea; 
d)  termenul în care decizia poate fi contestată; 
e)  instanţa competentă la care decizia poate fi contestată. 

(9) Dispoziţiile art.40 alin.(2) – (5) se aplică în mod corespunzător. 

 

Art. 43 (1) Necorespunderea profesională constă în imposibilitatea 
salariatului de a soluţiona lucrările, proiectele sau sarcinile repartizate, 
dezinteresul faţă de obligaţiile şi atribuţiile de serviciu prevăzute în actele 
normative specifice şi/sau în fişa postului manifestată prin întârzierea 
frecventă şi nejustificată faţă de planificare/termene de soluţionare lucrărilor 
sau proiectelor repartizate sau soluţionarea repetată şi defectuoasă a acestora 
prin nerespectarea/încălcarea reglementărilor specifice în domeniul de 
activitate şi/sau a practicii unitare stabilită potrivit normelor în vigoare. 

(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevăzut la art. 61 lit. d) din 
Codul Muncii şi alin.(1) al prezentului articol poate fi dispusă numai după 
evaluarea prealabilă a salariatului. Dispoziţiile art. 40 se aplică în mod 
corespunzător. 

(3)  Evaluarea  prealabilă  a  salariatului se dispune  de  către directorul  
instituţiei la autosesizarea acestuia prin proces verbal de autosesizare ori la 
sesizarea prin referat a şefului ierarhic superior al salariatului în cazul în care 
acesta a fost evaluat la ultima evaluare cu calificativul 
nesatisfăcător/necorespunzător ori la ultimele 3 evaluări nu a obţinut cel puţin 

 
I Text abrogat  prin art.I pct.9 din Decizia nr.252/28.08.2024 și art.unic din Decizia nr…./14.10.2024 
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bine/bun sau în cazul în care devine incident unul din motivele menţionate la 
alin. (1). Sub sancţiunea clasării, procesul verbal de autosesizare/sesizarea va 
cuprinde cel puţin : 

a) numele, prenumele, locul de muncă si funcţia deţinută de persoana 
care a formulat sesizarea; 

b) numele, prenumele şi compartimentul funcţional în care îşi desfaşoară 
activitatea salariatul care urmează a fi evaluat; 

c) după caz : 

   i. menţionarea anilor şi a calificativelor obţinute, când evaluarea are 
temei obţinerea de către salariat la ultima evaluare a calificativului 
nesatisfăcător/necorespunzător ori când la ultimele 3 evaluări nu a obţinut cel 
puţin bine/bun ;  

  ii. descrierea faptelor/activităţilor salariatului evaluat care fac să 
devină incident unul din motivele menţionate la alin. (1);  

d) dovezile care susţin sesizarea ; 

e) data şi semnătura. 

  I(4) În scopul realizării evaluării se constituie, prin decizie, o comisie 

alcătuită din 3 membri și un secretar care nu este membru, de regulă, salariaţi 

cu raport de muncă cu funcţii de conducere sau funcţii de execuţie pentru care 

este prevăzut cel puţin acelaşi nivel de studii, grad profesional sau aceeaşi 

treaptă profesională cu al salariatului evaluat. În situaţia în care nu există 

salariaţi cu acelaşi grad profesional sau aceeaşi treaptă profesională, în comisie 

pot fi nominalizate şi persoane care îşi desfăşoară activitatea în baza unui 

raport de muncă care au cel puţin acelaşi nivel de studii cu cel al postului 

salariatului care urmează a fi evaluat. În toate situațiile, membrii comisiei 

trebuie să aibă cunoştinţe în domeniul funcţiei salariatului evaluat sau 

cunoştinţe generale în administraţia publică. La solicitarea sindicatului 

reprezentativ un membru este desemnat de acest sindicat.  
II(5) În situaţii justificate, directorul OCPI Dolj poate solicita sprijin ANCPI 

pentru desemnarea în cadrul comisiei care evaluează activitatea 

registratorului-coordonator, a registratorilor de carte funciară și a consilierilor 

 
I Text modificat prin art.I pct.10 din Decizia nr.252/28.08.2024 
II Text modificat prin art.I pct.10 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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juridici, a unor persoane din cadrul  ANCPI şi/sau din cadrul  OCPI subordonate 

ANCPI care să îndeplinească condițiile prevăzute la alin. (4). 

(6) Evaluarea cuprinde 3 etape şi anume :  

a) verificarea îndeplinirii condiţiilor sesisării conform alin.(3) în prima zi 
lucrătoare de la desemnarea comisiei; dacă nu îndeplineşte condiţiile, se pune 
vedere ca în termen de 1 zi  lucrătoare să fie remediate lipsurile, iar dacă nu 
se remediază cel târziu a 3-a zi de la desemnare, sesizarea se va clasa. 

b) analiza faptelor/activităţilor şi rezultatelor salariatului în raport cu 
criteriile de realizare a obiectivelor profesionale, precum şi a obligaţiilor şi 
atribuţiilor de serviciu prevăzute în actele normative specifice şi/sau în fişa 
postului ori a practicii unitare stabilită potrivit normelor în vigoare; 

c) proba scrisă cuprinzând test grilă, subiecte de sinteză sau test grilă şi 
subiecte de sinteză.  

(7) În cazul în care nu s-a dispus clasarea si se constată ca sesizarea 
îndeplineste condiţiile legale, în a 3-a zi lucrătoare de la emiterea deciziei de 
numire comisia va stabili calendarul evaluării, tematica şi bibliografia pentru 
susţinerea probei scrise. Aceste informaţii se consemneaza intr-un proces-
verbal , se afişează la sediul OCPI Dolj, pe site-ul OCPI Dolj şi se comunică 
salariatului evaluat în condiţiile art.40 alin. (2) – (3). 

(8) Anterior probei scrise, comisia va solicita compartimentului resurse 
umane, în copie, fişa postului, rapoartele de evaluare pe ultimii 3 ani şi 
contractul individual de muncă, şi, în funcţie de sesizare şi dovezile anexate, 
va analiza faptele/activităţile şi rezultatele salariatului în raport cu criteriile 
de realizare a obiectivelor profesionale, precum şi a obligaţiilor şi atribuţiilor 
de serviciu prevăzute în actele normative specifice şi/sau în fişa postului ori a 
practicii unitare stabilită potrivit normelor în vigoare.  

(9) Rezultatul analizei constă în acordarea unui punctaj  de maxim 50 
puncte, care va va avea în punctajul final o pondere de 30%, şi se referă la 
gradul de realizare a obiectivelor profesionale, precum şi a obligaţiilor şi 
atribuţiilor de serviciu prevăzute în actele normative specifice şi/sau în fişa 
postului ori a practicii unitare stabilită potrivit normelor în vigoare.  

(10) Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de 
evaluare în parte şi se notează în borderoul de notare. Acordarea punctajului 
se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru 
al comisiei de evaluare.  În situaţia în care se înregistrează diferenţe mai mari 
de 5 puncte între punctajele acordate de membrii comisiei de evaluare, se 
reanalizează datele/informaţiile de către toţi membrii acesteia. Procedura 



30 

 

 

 

reanalizării se reia ori de câte ori se constată că există diferenţe mai mari de 
10 puncte între punctajele acordate de membrii comisiei. 

(11) Proba scrisă durează 2 ore şi nu se va desfăşura în mai puţin de 15 
de zile de la data emiterii deciziei de constituire a comisiei. Pentru această 
probă punctajul maxim este de 50 de puncte şi va avea în punctajul final o 
pondere de 70%.  Punctajele pentru fiecare subiect se stabilesc de către comsia 
de evaluare şi se afişează, după începerea probei, pe uşa încăperii unde se 
defăşoară proba. Dispoziiile alin.(10) se aplică în mod corespunzător. 

 (12) Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor 
obţinute la proba scrisă şi analiza gradului de realizare a obiectivelor 
profesionale, precum şi a obligaţiilor şi atribuţiilor de serviciu prevăzute în 
actele normative specifice şi/sau în fişa postului ori a practicii unitare stabilită 
potrivit normelor în vigoare. 

(13)  Dacă salariatul a obţinut la punctajul final sub 50 de puncte este 
declarat necorespunzător, iar dacă a obţinut peste 50 este declarat 
corespunzător. 

(14) În cazul în care salariatul evaluat este declarat corespunzător 
comisia va dispune clasarea sesizării.  

(15)  În cazul în care salariatul evaluat este declarat necorespunzător 
comisia va propune schimbarea locului de muncă. Hotărârea comisiei se 
consemnează într-un proces verbal , se afişează, în extras, doar cu referire la 
solutia propusă, la sediul şi pe site-ul OCPI Dolj şi se comunică integral 
salariatului evaluat.   

(16) Salariatul evaluat poate solicita comisiei, în scris, motivat, revizuirea 
hotărârii luată în conditiile alin. (15) în termen de 1 zi de la afişare. Comisia 
va soluţiona cererea în termen de 2 zile de la depunerea cererii prin hotărâre 
definitivă.   

(17) În cazul în care nu s-a solicitat revizuirea hotărârii luată în conditţile 
alin. (15) şi există locuri vacante pentru care salariatul îndeplineşte condiţiile 
legale de ocupare sau încadrare, OCPI Dolj va comunica salariatului noul loc de 
muncă, care în termen de 3 zile lucrătoare trebuie să-şi exprime, în scris, 
consimţământul pentru ocuparea/încadrarea în acest loc de muncă.  

 (18)  În situaţia în care instituţia nu dispune de locuri de munca vacante 
sau, deşi dispune, salariatul nu a optat pentru ocuparea acestuia, se va solicita 
sprijinul agenţiei teritoriale de ocupare a forţei de munca în vederea 
redistribuirii salariatului corespunzător pregătirii profesionale şi/sau, după caz, 
capacităţii de muncă stabilite de medicul de medicina muncii. 
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 (19) După notificarea cazului către agenţia teritorială de ocupare a forţei 
de muncă, se dispune concedierea salariatului. 

I(20) În cazul în care salariatul care urmează a fi evaluat nu se prezintă la 

evaluare, cu excepția cazului în aceasta se suspendă sau dacă la ora începerii 

evaluării există depuse de salariat înscrisuri din care rezultă apariţia stării de 

incapacitate temporară de muncă ori înscrisuri aprobate de directorul OCPI Dolj 

prin care se justifică motivat absența, comisia constată prin proces-verbal 

neprezentarea la evaluare și declară salariatul necorespunzător. Dacă s-a 

dispus suspendarea, evaluarea se reia în cel mult 3 zile lucrătoare de la data 

încetării cazul care a generat suspendarea.”  

  (21) Procesul verbal menționat la alin.(20) se afişează la sediul şi pe 
site-ul OCPI Dolj. Salariatul evaluat poate solicita comisiei, în scris, motivat, 
revizuirea procesului verbal în termen de 1 zi lucrătoare de la afişare, caz în 
care comisia va soluţiona cererea în termen de 1 zi lucrătoare de la depunerea 
cererii, prin hotărâre definitivă. Dacă se admite revizuirea evaluarea se va 
relua în cel mult 3 zile lucrătoare. 

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

 

Articolul 44 se abrogăII 

 

Art. 45 (1) La încetarea CIM instituţia va elibera angajatului, prin 
intermediul compartimentului de resurse umane, copie de pe înscrierea din 
registrul de evidenţă a salariaţilor, nota de lichidare cu precizarea drepturilor 
de concediu de odihnă şi a debitelor precum şi recomandare dacă se solicită.  

(2) Operarea în registrele prevăzute de lege este responsabilitatea 
compartimentului resurse umane.  

    III(3) Lichidarea definitivă a drepturilor băneşti ale fostului angajat se 

face odată cu plata salariilor pentru luna în care încetează contractul individual 

de muncă al acestuia. În cazul în care în sarcina salariatul exista o creanţă 

certă, lichidă şi exigibilă, aceasta se va reţine din drepturile de natură salarială 

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

II Text modificat prin art.I pct.11 din Decizia nr.252/28.08.2024 
III Text modificat prin art.I pct.12 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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neîncasate încă, cu respectarea dispozițiilor Capitolului III-Răspunderea 

patrimonială  din Codul Muncii. 

 

   Art. 46 La încetarea raporturilor de muncă, salariatului îi revin 
următoarele obligaţii: 

a) să predea lucrările şi materialele pe care le are în primire ca 
atribuţii de serviciu, pe bază de proces-verbal de predare-primire; 

b) să stingă toate datoriile de orice natură faţă de instituţie; 

c) să returneze legitimaţia de serviciu, documentaţiile şi materialele 
de specialitate de care a beneficiat în calitate de angajat şi să predea în 
bună stare mijloacele tehnice şi obiectele de inventar avute în folosinţă; 

d) să respecte obligaţiile ce revin angajaţilor şi normele de conduită 
în perioada de preaviz.  

 

Art. 47 – abrogatI  

 

Capitolul VI 
Norme privind modul de calcul al vechimii în muncă şi în specialitate 

Secţiunea 1  
Vechimea în muncă 

 

Art. 48 – (1) Vechimea în muncă este definită de Codul Muncii sau de alte 
acte normative. 

(2) Vechimea în muncă se calculează/determină de către compartimentul 
resurse umane pe baza documentelor doveditoare puse la dispoziţie de către 
salariat în conformitate cu prevederile legale care definesc/determină 
noţiunea de vechime în muncă. 

(3) Compartimentul resurse umane va consilia salariatul în sensul 
prezentării de către acesta a documentelor doveditoare a vechimii în muncă. 

(4) Vechimea în muncă se valorifică, potrivit legii, la stabilirea/acordarea 
drepturilor prevăzute de lege.  

 

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

 

Art. 49 (1) Vechimea în specialitate reprezintă perioada de timp în care 
o persoană a dobândit experienţă în temeiul unui contract individual de muncă, 
a unui raport de serviciu, ca profesie liberală sau prin altă formă legală de 
prestare a activităţii, demonstrată cu documente corespunzătoare de către 
persoana care a desfăşurat o activitate într-o funcţie de specialitate 
corespunzătoare profesiei sau specializării sale, prin raportare la domeniul 
general de absolvire a studiilor potrivit nivelurilor de organizare a 
învăţământului în România. 

(2) Vechimea în specialitate se calculează/determină de către 
compartimentul resurse umane pe baza documentelor doveditoare puse la 
dispoziţie de către salariat în conformitate cu prevederile legale din care 
rezultă că persoana in cauză a lucrat în activităţi corespunzătoare funcţiei în 
care urmează să fie încadrată, calculată de la data angajării în specialitatea 
respectivă. 

  

Art. 50 Încadrarea absolvenţilor la debut se face conform legislaţiei în 
vigoare. 

 

Capitolul VII 
Evaluarea personalului  

 

 IArt. 51 Evaluarea personalului se realizează conform prevederilor legale 
specifice, în special conform Hotărârii Guvernului nr. 1336/2022 pentru 
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi dezvoltarea carierei 
personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, precum 
și potrivit Normelor metodologice privind evaluarea profesională a personalului 
contractual din cadrul Oficiului de Cadastru și Publicitate Imobiliară Dolj 
aprobate prin Decizia directorului Oficiului de Cadastru și Publicitate Imobiliară  

 

 

 

 

 

 I 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 salariaţilorI 

 
IIArt. 52 (1) Dezvoltarea carierei salariaților OCPI Dolj  reprezintă  

modalitatea de ocupare a unei funcţii, ca urmare a promovării unui concurs sau 

examen organizat în acest sens de OCPI Dolj, astfel  :     

a) promovarea în grad sau treaptă - reprezintă trecerea într-o funcție de 

execuție cu grad superior celui deţinut/cu treaptă profesională superioară celei 

deţinute anterior promovării;    

b) promovarea într-o funcție de execuție cu un nivel superior de studii - 

reprezintă trecerea într-o funcție de execuție cu un nivel superior de studii 

celei deținute anterior promovării, vacantă sau prin transformarea funcției de 

execuție în care este încadrat salariatul anterior promovării;    

c) promovarea într-o funcție  de conducere - reprezintă trecerea într-o 

funcție  de conducere vacantă; 

(2) Promovarea salariaților în cazurile prevăzute la alin.(1) lit. a) - c) se 

realizează conform prevederilor legale specifice, în special  Hotărârea 

Guvernului nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind 

organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul 

bugetar plătit din fonduri publice. 

 

Capitolul IX 
Norme procedurale privind cumulul de funcţii 

 
IIIArt.53 (1) Salariații OCPI Dolj pot să muncescă și la angajatori diferiţi de 

OCPI Dolj în codițiile art.35 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificările 

și completările ulterioare. 

(2)  Salariaţii menţionaţi la alin.(1) au obligaţia de a respecta programul 

orar al OCPI Dolj şi de a îndeplini toate atribuţiile care le revin potrivit 

 
I Text modificat prin art.I pct.13 din Decizia nr.252/28.08.2024  
II Text modificat prin art.I pct.3 din Decizia nr.252/28.08.2024 
III Text modificat prin art.I pct.15 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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contractului individual de muncă, fişei postului ori cele prevăzute de 

reglementările specifice în viogoare. 

 

Capitolul X 
Norme procedurale privind delegarea de competenţă pentru funcţii de 
conducere şi de execuţie, forma mandatelor şi condiţiile de emitere a 

acestora 

 

Art. 54 (1) Numirea/desemnarea persoanei cu funcţie de conducere care 
asigură îndeplinirea funcţiei de director în cazul absenţei acestuia se realizează 
în condiţiile Ordinului directorului general al  Agenţiei Naţionale de Cadastru şi 
Publicitate Imobiliară nr. 1445/2016 privind aprobarea organigramei oficiilor 
de cadastru şi publicitate imobiliară, a Centrului Naţional de Cartografie, 
precum şi a regulamentelor de organizare şi funcţionare ale acestora. 

(2) Delegarea de competenţă presupune acordarea de către directorul 
OCPI Dolj unei persoane cu funcţie de conducere sau de către o persoană cu 
funcţie de conducere unei persoane cu funcţie de execuţie din cadrul 
compartimentului funcţional pe care îl conduce, cu acordul delegatului şi cu 
diminuarea corespunzătoare a atribuţiilor de serviciu ale acestuia, a 
prerogativelor de a acţiona ca reprezentant al său, pe timp limitat, pentru 
organizarea, desfăşurarea, monitorizarea şi controlul unor activităţi, precum şi 
de a lua decizii şi/sau de a semna documente în numele şi pentru delegatar. În 
cazul în care delegatarul nu este directorul OCPI Dolj este necesară aprobarea 
prealabilă a acestuia. 

(3) Delegarea de competenţă se poate face doar pentru perioade 
determinate, stabilite în actul de delegare, cu menţionarea limitelor şi a 
condiţiilor delegării. 

(4) În cazurile prevăzute la art.5 alin.(5) din ODG nr. 1445/2016 delegarea 
se realizează prin decizie. 

(5) Şefii compartimentelor funcţionale deleagă atribuțiile de conducere 
în condițiile ODG nr.1445/2016. Modelul mandatului este prevăzut în Anexa nr. 
4 la prezentul regulament.     

I(4) În cazurile prevăzute la art.5 alin.(5) din ODG nr. 1445/2016 delegarea 

se realizează prin decizie. 

 
I Text modificat prin art.I pct.16 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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I(5) Şefii compartimentelor funcţionale deleagă atribuțiile de conducere în 

condițiile ODG nr.1445/2016. Modelul mandatului este prevăzut în Anexa nr. 4 

la prezentul regulament.     

(6) În cazul funcţiei de registrator-şef înlocuitorul se va desemna din 
rândul registratorilor de carte funciară. Prin excepţie, când din motive 
justificate nu este posibilă desemnarea înlocuitorului din rândul registratorilor 
de carte funciară, acesta  se va desemna după caz, din rândul asistenţilor 
registratori principali care au delegate prin ordin al directorului general al 
ANCPI atribuţii de registrator sau în lipsă de astfel de asistenţi registratori, din 
rândul asitenţilor registratori principali care îndeplinesc condiţiile de a ocupa 
funcţia de registrator. 

(7) Decizia şi mandatul de delegare se păstrează în copie la dosarul 
personal al fiecărui salariat mandatat. 

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

(9) Perioada, limitele, competenţele şi responsabilităţile asistenţilor 
registratori principali  care  au delegate prin ordin al directorului general al 
ANCPI atribuţii de registrator se stabilesc prin Anexă la fişa postului aprobată 
de către directorul OCPI Dolj, la propunerea registratorului şef.  

(10) Anexa la fişa postului menţionată la  alin. (9) se întocmeşte, şi 
ulterior se actualizează,  în cazul în care există vacantă funcţia de registrator 
de carte funciară din cele prevăzute în ştatul de funcţii, unul ori mai mulţi 
registratori de carte funciară nu pot exercita atribuţiile funcţiei datorită 
suspendării sau încetării CIM, transfer/cesiune de contract, 
delegare/detaşare/acordarea unui concediu prevăzut de 
lege,schimbarea/retrogradarea din funcţie sau în alte cazuri temeinic 
justificate. 

 
IIArt. 55  (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei funcţii de conducere 

vacante sau temporar vacante se realizează în condițiile legii.  
III(2) În situaţia în care salariaţii cu funcţii de execuție sunt absenţi de la 

programul normal de lucru din cauze independente de voinţa lor, în această 

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

III Text modificat prin art.I pct.17 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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perioadă, exercitarea atribuţiilor acestora, cu excepția celor stabilite prin 

ordin al directorului general al ANCPI sau decizii/note de serviciu  ale 

directorului OCPI Dolj, se face de unul sau mai mulți salariați, 

desemnat/desemnați de către șeful compartimentului funcțional sau 

cooRdonatorul de compartiment prin notă internă.   

 
IArt.551 – (1) În vederea implementării cerinței 5.3.3 – Delegarea luării 

deciziilor, din Standardul SR ISO 37001:2017 Sisteme de management anti-
mită, consilierul de integritate desemnat în cadrul OCPI Dolj solicită și 
primește anual de la consilierul cu atribuții de resurse umane, documentele 
de delegare de atribuții/competențe/responsabilități ale persoanelor care 
ocupă funcții de conducere, cu excepția documentelor de delegare ce privesc 
atribuirea de sarcini de importanță minoră, cu caracter repetitiv, de rutină. 

  (2) Consilierul de integritate prezintă statistic procesele de delegare, 
în funcție de tipul funcției (funcție sensibilă sau funcție nesensibilă), tipul de 
atribuții delegate (de ex. avizare contracte achiziții publice, aprobare notă 
fundamentare etc.) și perioada de delegare (ex. nr. de zile sau luni și perioada 
calendaristică, de la data la data), în Raportul anual privind sistemul de 
management integrat – componenta anticorupție. 

  (3) În măsura în care consilierul de integritate identifică în procesele 
de delegare primite nerespectarea unei cerințe din Regulamentul Intern – 
capitolul „Delegarea de atribuții”, menționează în raport neconformitatea 
identificată, eventualele acțiuni corective urmând a fi decise în cadrul analizei 
de management. 

Capitolul XI 

Procedura de soluţionare pe cale amiabilă  
a conflictelor individuale de muncă, a cererilor sau a reclamaţiilor 

individuale ale salariaţilor II 

 

Art. 56 III(1) În afara cazurilor prevăzute de lege şi de prezentul 
regulament, cererile, reclamaţiile, sesizările, informările, solicitările, 

 
I Textul art. 551  este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I din Decizia nr.96/29.01.2020 

(în vigoare cu 29.01.2020). 

 II Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .  

 III Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 8 din Decizia nr.98/18.02.2020.   



38 

 

 

 

referatele sau alte asemenea formulate de către salariaţii instituţiei, denumite 
în sensul prezentului regulament petiţii ale salariaţilor, care au ca obiect 
aspecte privind îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, drepturi şi obligaţii 
prevăzute de acte normative, CM, CIM şi prezentul regulament, cu excepţia 
celor al căror model este stabilit prin regulamente, norme, instrucţiuni, 
dispoziţii, decizii, proceduri, note interne/de serviciu, trebuie motivate, 
datate, semnate şi adresate şefului ierarhic superior.” 

 (2) În cazul în care prin regulamente, norme, instrucţiuni, dispoziţii, 
decizii, proceduri, note intrene/de serviciu sau alte acte normative se 
stabileşte un model-tipizat al unor petiţii, se va respecta acel model sub 
sancţiunea restituirii pentru a fi refăcută. 

(3) Dacă petiţia salariatului vizează aspecte din activitatea şeful ierarhic 
superior, aceasta se va adresa directorului OCPI Dolj şi se depune la registratura 
instituţiei, iar dacă vizează aspecte din activitatea directorul OCPI Dolj se va 
adresa conducerii ANCPI.   

(4) Petiţiie salariaţior se întocmesc într-un singur exemplar şi se 
înregistrează la registratura OCPI Dolj/compartimentului funcţional, de către 
persoana desemnată. La cererea salariatului, persoana desemnată va elibera 
un bon de confirmare a înregistrării petiţiei care va conţine numărul de 
înregistrare, data primirii şi parafa persoanei desemnate sau parafa cu antetul 
OCPI Dolj/compartimentului funcţional.  

I(5) Petiţia salariatului poate fi trimisă şi prin poştă la adresa OCPI Dolj 

menţionată pe site  https://dj.ancpi.ro/ / secţiunea contact, prin  fax la 

numerele  menţionate pe site / secţiunea secretariat sau adresa de poştă 

electronică dj@ancpi.ro . În aceste situaţii, persoana desemnată să primească 

corespondenţa OCPI Dolj ori comunicările pe fax sau poştă electronică, va 

înregistra petiţia şi o va prezenta directorului OCPI Dolj care va dispune 

modalitatea de soluţionare. 

(6) Petiţiie salariaţior care nu îndeplinesc condiţiile arătate la alin.(1) – (4), 
precum şi cele care conţin expresii jignitoare şi/sau un limbaj trivial, se 
clasează prin rezolutie a directorului şi se comunică prin adresă, prin grija 
compartimentului resurse umane, acest fapt salariatului cu menţiunea că poate 
să remedieze lipsurile şi să o redepună.  

 
I Text modificat prin art.I pct.18 din Decizia nr.252/28.08.2024 

https://dj.ancpi.ro/
mailto:dj@ancpi.ro
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I(7) Directorul instituţiei sau şeful compartimentului funcţional 

/coordonatorul de compartiment, în situaţii temeinic justificate, poate stabili 

termene de soluţionare mai mici de 30 de zile.   
II(8) Soluţionarea petiţiei salariatului, în funcţie de specific, se realizează 

de către compartimentul funcţional/coodonatorul de compartiment, şi/sau 

persoana desemnată prin rezoluţie menţionată direct pe petiţie de directorul 

OCPI Dolj, ori de persoana desemnată de şeful compartimentului funcţional / 

coordonatorul de compartiment prin rezoluţie. 

 (9) Dispoziţiile art. 40 alin. (2) – (3) se aplică în mod corespunzător în 
cazul comunicării răspunsului la petiţia fomulată în sensul prezentului articol. 

 

Art. 57 Dacă răspunsul primit îl nemulţumeşte pe salariat, acesta se 
poate adresa instanţei judecătoreşti competente, conform legislaţiei în 
materie. 

 

 IIIArt. 58 Audienţele în cadrul oficiului teritorial sunt asigurate de către 

directorul OCPI Dolj şi  şefii compartimentelor funcţionale. Zilele şi intervalul 

orar sunt stabilte de către directorul OCPI Dolj şi, împreună cu procedura de 

desfăşurare a audienţelor, se afişează prin grija SJRUSP pe site OCPI Dolj şi la 

sediul acestuia. 

 

Art. 59  Persoanele îndreptăţite să asigure programul de audienţe pot 
desemna alte persoane să le înlocuiască în vederea exercitării atribuţiilor 
prevăzute la art.58.  

 

 IVArt. 591  (1) Înainte de a se adresa instanței de judecată competente 
în soluționarea conflictelor individuale de muncă, salariații OCPI Dolj sau OCPI 
Dolj, pot notifica, în scris, cealaltă parte, despre posibilitatea  soluționării pe 
cale amiabilă a acestui conflict. 

    (2) Notificarea menționată la alin.(1) se trasmite prin orice mijloace 
care asigură confirmarea primirii textului, printr-o invitație în care se 

 
I Text modificat prin art.I pct.18 din Decizia nr.252/28.08.2024 
II Text modificat prin art.I pct.18 din Decizia nr.252/28.08.2024 
III Text modificat prin art.I pct.19 din Decizia nr.252/28.08.2024 
IV Text introdus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .  
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precizează cel puțin obiectul conflictului individual de muncă, data și ora 
întrevederii, iar ca loc se va indica sediul OCPI Dolj. Dispoziţiile art. 40 alin. 
(2) – (3) se aplică în mod corespunzător în cazul transmiterii invitației. 

    (3) Dacă una dintre părţi nu a răspuns invitaţiei menţionate la alin.(2) 
ori nu s-a prezentat la data, ora și locul fixat pentru întrevedere sau a refuzat, 
în scris, în mod explicit, soluționarea pe cale amiabilă, se consideră că părțile 
au exclus soluționarea pe cale amiabilă a conflictului individual de muncă. 

 
IArt. 592  În cazul în care salariații OCPI Dolj sau OCPI Dolj agreează 

soluționarea pe cale amiabilă a conflictului individual de muncă se va încheia 
un proces-verbal  semnat de părți care va cuprinde cel puțin: 

   a) identitatea părţilor aflate în conflictul individual de muncă;   

   b) menţionarea obiectului conflictului individual de muncă;   

    c) declaraţia părţilor în sensul că doresc soluționarea pe cale 
amiabilă a conflictului indnividual de muncă, prin procedura concilierii 
prevăzută de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificările și completarile 
ulterioare şi că sunt decise să coopereze în acest scop;   

    d) declarația părților în sensul că se vor adresa consultantului 
extern în vederea deschiderii procedurii de conciliere a conflictului individual 
de muncă; 

  e) declaraţia părţilor în sensul că își rezervă dreptul de a formula 
pe timpul concilierii toate cererile și apărările prevăzute de lege, inclusiv 
dreptul de denunța unilateral concilierea în orice moment al acesteia. 

 

   IIArt. 593 (1) Condiţiile şi regimul juridic al soluționării pe cale amiabillă 
a conflictelor individuale de muncă prin procedura concilierii în cadrul OCPI 
Dolj sunt stabilite de Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificările și 
completarile ulterioare, la art. 2311.  

  (2) În soluționarea pe cale amiabillă a conflictelor individuale de muncă, 
prin procedura concilierii, dispozițiile art. 2311  alin. (5) – (10) din Legea nr. 
53/2003 - Codul muncii, cu modificările și completarile ulterioare, se aplică în 
mod corespunzător. 

 

 
I Text introdus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .  
II Text introdus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .  
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Capitolul XII  
Reguli privind disciplina muncii în instituţie 

 

 Art. 60 Salariaţii sunt obligaţi să respecte principalele reguli de disciplină 
astfel: 

a) să respecte programul de lucru şi să semneze condica de prezenţă 
la venire şi la plecare prin consemnarea orei de sosire/plecare în rubrica 
special destinată ; 

b) să poarte ecusoanele de identificare în cadrul instituţiei; 

c) să aibă o ţinută vestimentară decentă; 

d) să aibă a atitudine politicoasă şi un comportament civilizat în 
relaţiile cu colegii, cu superiorii ierarhici şi cu terţii; 

e) să nu consume băuturi alcoolice în incinta instituţiei şi în timpul 
programului de lucru; 

f) să asigure preluarea tuturor apelurilor telefonice la telefoanele din 
cadrul birourilor, cu obligaţia de a-şi declina identitatea şi de a preciza 
numele angajatorului la începutul oricărei convorbiri telefonice; 

g) salariaţii care deţin telefoane de serviciu sunt obligaţi să le menţină 
în permanenţă deschise, să-şi activeze căsuţa vocală şi să răspundă la toate 
apelurile primite din partea conducerii Agenţiei/oficiului teritorial; în cazul 
în care efectuează deplasări în zone fără acoperire deţinătorii telefoanelor 
mobile sunt obligaţi ca la ieşirea din această zonă să preia şi să răspundă de 
urgenţă apelurilor primite; 

h) să folosească timpul de lucru precum şi bunurile aparţinând 
angajatorului numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei 
deţinute. 

i) să nu fumeze în instituţie. 

 

 IArt. 61 Salariaţilor le este interzis: 

   a) să părăsească locul de muncă în interes personal fără aprobare obţinută 
în condiţiile prezentului regulament;  

   b) să înceteze lucrul în mod nejustificat; 

   c) să scoată bunuri materiale din instituţie şi alte acte sau documente cu 
care intră în contact sau pe care trebuie să le soluţioneze; 

 

 I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 5  din Decizia nr.89/25.05.2017.  
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   d) să transmită persoanelor fizice sau juridice informaţii, documente sau 
alte date care nu sunt de interes public şi nu au legătură cu acestea sau date 
personale ale altor angajaţi, fără acordul acestora; 

  e) să desfăşoare activităţi ca salariaţi sau prestatori de servicii la alte 
persoane fizice sau juridice, în timpul programului de lucru; 

  f) să intervină pentru soluţionarea unor cereri ce nu intră în competenţa 
lor. 

 

Art. 62 (1) La întreruperea activităţii pentru diverse motive, cum ar fi, 
concedii de orice fel, suspendare CIM, detaşare, delegare, trimitere la cursuri 
de specializare sau in alte cazuri prevăzute de lege,  angajaţii au următoarele 
obligaţii, după caz: 

a) să informeze şeful ierarhic superior, atunci când este cazul, despre 
scopul şi durata întreruperii activităţii;  

b) să prezinte şefului nemijlocit actele legale care stau la baza 
întreruperii activităţii; 

c) să predea pe bază de semnătură, bunurile materiale, actele şi 
activităţile din competenţa sa, altor persoane, sub controlul şefului ierarhic; 

(2) În cazul în care întreruperea activităţii, din diverse motive, durează 
peste termenul iniţial stabilit, angajaţii sunt obligaţi ca, în maximum 3 zile, să 
înştiinţeze în scris pe angajator despre acest lucru. 

 

Art. 63 (1) Angajaţii instituţiei sunt obligaţi să respecte dispoziţiile legale 
privitoare la elaborarea documentelor şi oricăror alte acte specifice fiecărui 
loc de muncă. 

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

(3) Orice document primit de instituţie sau creat în cadrul acesteia trebuie 
luat în evidenţă, păstrat şi folosit în conformitate cu dispoziţiile Legii nr. 
16/1996 privind Arhivele Naţionale, cu modificările şi completările ulterioare. 

 

Art. 64 (1) Angajaţii instituţiei sunt obligaţi să respecte dreptul legal al 
persoanelor de a avea acces la informaţiile de interes public, în condiţiile 
stabilite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes 
public şi Legea nr. 182/2002 privind protecţia informaţiilor clasificate, cu 
modificările ulterioare. 
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(2) Constituie informaţii orice documente, date, obiecte sau activităţi, 
indiferent de suport, formă, mod de exprimare sau punere în circulaţie. 

(3) Informaţiile de interes public pot fi puse la dispoziţia persoanelor 
interesate, numai cu aprobarea prealabilă a conducătorului instituţiei. 

(4) Cu excepţiile prevăzute de normele şi procedurile în vigoare, este 
interzisă efectuarea de către un salariat de corecturi, ştersături, suprascrieri, 
subscrieri sau alterarea în orice mod a unei menţiuni existentă într-un 
document emis/elaborat/înregistrat în instituţie, inclusiv în condica de 
prezenţă, şi/sau efectuarea unor noi menţiuni, fără temei legal într-un astfel 
de document. Nerespectarea acestor interdicţii constituie abatere disciplinară, 
dacă nu sunt comise astfel încât să constituie infracţiunea de fals. 

I(5) Circuitul documentelor în cadrul compartimentelor funcţionale se 

stabileşte prin procedură operalională întocmită de şeful compartimentului 

funcțional / coordonatorul de compartiment,  iar în cadrul instițutiei prin 

procedura operațională întocmită de șefii compartimentelor funcționale.   

 

Capitolul XIII  
Timpul de muncă şi accesul în institutie 

 

Art. 65 (1) Timpul de muncă reprezintă  orice perioadă în care salariatul 
prestează munca, se află la dispoziţia angajatorului şi îndeplineşte sarcinile şi 
atribuţiile sale, conform contractului individual de muncă şi legislaţiei în 
vigoare.   

(2) Pentru salariaţii cu normă întreagă, durata normală a timpului de 
muncă este de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână. 

 

Art. 66 II(1) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este 
inegală, astfel: 8 ore și jumătate de luni până joi și 6 ore în ziua de vineri, cu 
două zile de repaus . 

(2) Înainte de începerea programului de lucru şi la sfârşitul orelor de 
program, salariaţii sunt obligaţi să semneze condica de prezenţă, cu 
menţionarea orei sosirii/plecării. Condica de prezenţă se depune cu 10 minute 
înainte de sfârşitul orelor de progam la locul stabilit de directorul instituţiei de 

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

(în vigoare cu 02.03.2018).. 
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o persoană din cadrul compartimentului de resurse umane şi va rămâne până 
în ziua următoare/prima zi lucrătoare în grija personalului de serviciu (agentul 
de pază). 

(3) Modelul filei din condica de prezenţă este prezentat în anexa nr.6  
I(4) În fiecare zi lucrătoare la ora 08:15 persoana responsabilă cu activitatea 

de resurse umane  verifică, împreună cu şefii compartimentelor 

funcţionale/coordonatorii de compartiment, condica de prezență din punct de 

vedere al semnării şi  prezintă  între orele 08:45 – 09:00 directorului instituţiei 

situaţia celor care nu au semnat condica de prezenţă. Şeful compartimentului 

funcţional/coordonatorul de compartiment nu are obligaţia verificării 

prezenţei fizice a subordonatului în incinta OCPI Dolj.   
II(5) În dreptul persoanelor care nu au semnat condica de prezenţă şi, după 

caz, nu    s-au prezentat la serviciu ori au plecat de la serviciu, din motive 

nejustificate, se va consemna cu  majuscule,  la  rândul  MENŢIUNI,  de  către 

şeful compartimentului funcţional/coordonatorul de compartiment,  sintagma 

,,NEPREZENTAT” , iar persoana responsabilă din cadrul compartimentutui 

resurse umane va semna alături de şeful de compartimentului 

funcţional/coordonatorul de compartiment şi directorul instituţiei pentru 

conformitate.  
III(6) Persoanele care nu au semnat condica de prezenţă sunt obligate ca la 

momentul prezentării la serviciu să încunoştinţeze, în scris, prin referat, şeful 

compartimentului funcţional/coodonatorul de compartiment despre data şi ora 

la care s-au prezentat, precum şi data şi orele când va recupera timpul 

nelucrat. ln cazul nerespectării acestei obligaţii salariatul se consideră absent 

nemotivat pentru ziua respectivă. Modelul referatului este prezentat în anexa 

nr.7 și poate fi respins de șeful compartimentului funcțional/coodonatorul de 

compartiment dacă acesta apreciază că motivele întârzierii sunt neîntemeiate 

” 

 (7) Înainte de începerea programului de lucru, personalul de serviciu 
(agentul de pază) depune condica în locul stabilit de directorul instituţiei iar 

 
I Text modificat prin art.I pct.21 din Decizia nr.252/28.08.2024 
II Text modificat prin art.I pct.21 din Decizia nr.252/28.08.2024 
III Text modificat prin art.I pct.21 din Decizia nr.252/28.08.2024 



45 

 

 

 

persoana responsabilă din cadrul compartimentului de resurse umane verifică 
acest lucru. 

,,I(8) Condica de prezență se poate ține și pe compartimente 
funcționale”. 

 

Art. 67 II(1)Programul de lucru al oficiului teritorial este stabilit astfel: 

  -luni, marti, miercuri și joi-între orele 8.00-16.30; 

  -vineri, între orele 8.00-14.00.“ 

 (2) Atunci când interesele instituţiei o cer, conducerea acesteia poate să 
stabilească asigurarea serviciului de permanenţă. 

(3) Salariaţii beneficiază de pauză de masă de 20 de minute inclusă în 
durata timpului de lucru. 

 

 IIIArt. 671 Prin derogare de la prevederile art. 67 alin. (1) programul de 

lucru poate fi stabilit, pentru unul sau mai mulţi salariaţi, ȋn intervale orare 

de timp diferite, prin act adiţional.” 

 

Art. 68 IV(1) Activitatea de relaţii cu publicul  în cadrul institutiei se 

desfăşoară conform programului stabilit prin Regulamentului de recepție și 

înscriere în evidențele de cadastru și carte funciară, aprobat prin ordinul 

directorului generat al Agenţiei Nalionale de Cadastru şi Publicitate lrnobiliară 

nr. 600/2023, cu modificările şi completările ulterioare. 

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

 

 VArt. 69 (1) Evidenţa lunară a prezenţei la program, delegațiilor, 

detașărilor, concediilor și altor situații în care se află salariații, se înscrie într-

un document denumit pontaj întocmit de structura de  resurse umane 

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

(în vigoare cu 09.10.2017). 
II Textul alin.(1) este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.2 din Decizia nr.13/02.03.2018 

(în vigoare cu 02.03.2018). 0. 
III Text reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I din Decizia nr.106/12.03.2020.   
IV Text modificat prin art.I pct.22 din Decizia nr.252/28.08.2024 
V Text modificat prin art.I pct.23 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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(2) Pontajul se semnează de şefii de compartimente/coodonatorii de 

compartiment pentru conformitate şi se aprobă de directorul instituţiei. 

(3) Pontajul menţionat la alin .(1), se întocmeşte pe baza condicii de 

prezenţă şi a altor documente prevăzute de lege şi se transmite la Serviciul 

economic în vederea stabilirii drepturilor salariale. 

 

Articolul 70 se abrogăI. 

Art.71 Accesul salariaţilor la program în cadrul instituţiei se realizează pe 
baza legitimaţiei de serviciu şi a cartelei de acces (cartela magnetică). 

 
IIArt. 72 (1) Salariaţii care, din motive obiective, solicită să lucreze după 

orele de program sau în zilele libere şi/sau de sărbători legale, se vor înscrie 

înainte de prestarea activităţii în condica specială întocmită în acest sens care 

se găseşte la secretariatul instituţiei şi vor obţine aprobarea şefului ierarhic 

superior/coordonatorului de compartiment în acest sens. 

(2) Condica specială va conţine următoarele rubrici: nr. crt; numele şi 

prenumele salariatului; funcţia; serviciul/biroul/compartimentul; data şi ora 

începerii lucrului; data şi ora terminării lucrului; semnătura solicitantului; 

semnătura (aprobarea) şefului ierarhic superior/ coordonatorului de 

compartiment. 

(3) Salariaţii pot să lucreze după orele de program sau în zilele libere  şi/sau 

sărbători legale, fără înscriere în condica specială şi fără aprobarea şefului 

ierarhic superior/ coordonatorului de compartiment, însă timpul lucrat nu se 

consideră timp de muncă, iar angajatorul nu are nicio răspundere în acest caz. 

 (4) Salariaţii pot fi învoiţi în cursul orelor de program pe bază de bilet de 

voie întocmit conform Anexei nr. 8, înregistrat la compartimentul funcţional 

din care fac parte, astfel :   

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

biletul de voie se aprobă de către șeful de compartiment/coordonatorul de 

compartiment ;  

 
I Text modificat prin art.I pct.24 din Decizia nr.252/28.08.2024 
II Text modificat prin art.I pct.25 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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 b) în cazul  BCPI , biletul de voie se avizează de registratorul-coordonator 

și se aprobă de către registratorul-șef ; 

  c) în cazul  BRP , biletul de voie se aprobă de către registratorul-șef ;    

 d) în cazul compartimentelor aflate în cadrul BCPI, biletul de voie de voie 

se avizează de registratorul-coordonator și se aprobă de către registratorul-șef 

;   

 e) în cazul compartimentelor aflate în cadrul unui serviciu, biletul de voie 

se avizează de coordonatorul de compartiment și se aprobă de către șeful de 

serviciu; 

 f) în cazul șefilor compartimentelor/coodonatorilor de compartiment 

aflate în subordinea directorului OCPI Dolj, biletul de voie se aprobă de către 

directorul OCPI Dolj.  

 g) în cazul registratorului -coordonator biletul de voie se  se aprobă de 

către registratorul șef; 

 h) în cazul coordonatorului de compartiment din cadrul BCPI, biletul de 

voie   se aprobă de către registratorul șef; 

 i) în cazul coordonatorului de compartiment din cadrul unui serviciu, biletul 

de voie   se aprobă de către  șeful 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 şeful direct şi aprobat de directorul instituţiei, referat ce se va inainta la 

compartimentul resurse umane. Modelul referatului este prezentat în 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 şeful direct şi aprobat de directorul instituţiei, referat ce 
se va inainta la compartimentul resurse umane. Modelul referatului este 
prezentat în anexa nr.9 

 

Art.73 (1) Accesul persoanelor străine va fi permis de agentul de pază prin 
accesarea sistemul de control acces conform instrucţiunilor de utilizare. 

(2) Personalul de serviciu (agentul de pază) legitimează persoanele străine 
şi eliberează ecusonul care atestă calitatea de vizitator. 
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I(3)Toate persoanele străine se înscriu în registrul de vizitatori, întocmit de 

SJRUSP, registru care se află la agentul de pază. 

(3)  Toate persoanele străine se înscriu în registrul de vizitatori, întocmit de 
persoana responsabilă cu activitatea de relaţii cu publicul, registru care se află 
la agentul de pază. 

(4) Regulile concrete de acces a persoanelor străine, precum şi a celor cărora 
legea le permite acces la informaţii/date gestionate de instituţie, se 
reglementează prin decizie a directorului. 

(5)  Se interzice accesul în sediul instituţiei a persoanei care se află în stare 
de ebrietate sau care refuză să se legitimeze. 

 

Capitolul XIV 
Deplasarea în interes de serviciu 

Secţiunea 1 
Deplasarea în interes de serviciu în interiorul ţării 

 
II Art.74 - Deplasarea personalului din cadrul OCPI Dolj în interiorul ţării, 

în scopul îndeplinirii atribuţiilor funcţionale şi/sau manageriale ori  pentru 
participarea  la activităţi planificate şi organizate conform prevederilor 
legale,  cu mijloacele de transport ale instituţiei sau personale ori cu alte 
mijloace de transport în comun, se face potrivit normelor în vigoare. 

Secţiunea 2 
Deplasarea în interes de serviciu în afara ţării 

 

Art. 75 Deplasarea în interes de serviciu în afara ţării se face se face potrivit 
normelor în vigoare. 

 

 Art. 76. (1) Reprezentantul oficiului teritorial care participă la o deplasare 
în străinătate, are obligaţia de a întocmi şi prezenta un Raport post-deplasare.  

 (2) În cazul în care în delegaţie participă mai mulţi membrii se va 
prezenta un singur raport, asumat prin semnătura de către toţi participanţii.  

 (3) Raportul va cuprinde o prezentare generală a evenimentului indiferent 
dacă acestea sunt tehnice, profesionale, organizaţionale sau de organizare a 

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

 

Capitolul XV 
 IConcedii 

 
IIArt.77 Normele de drept material în legătură cu acordarea concediului de 

odihnă care se aplică în cadrul OCPI Dolj sunt prevăzute la art.144 – art.1532 

din Codul Muncii precum şi în alte acte normative care reglementează acestă 

materie. 

 

Art. 78 (1)  Planificarea concediilor de odihnă se face la sfârşitul anului 
în perioada 01- 15.12.  pentru anul imediat următor, prin grija 
compartimentului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la 
compartimentele funcţionale, astfet încât să se asigure atât bunul mers al 
activităţii cât şi satisfacerea intereselor salariaţilor.  

III(2) Salariaţii îşi vor exprima, în scris, opţiunea privind efectuarea 
concediului de odihnă pentru anul următor în  perioada 01 - 10.12 a anului în 
curs. Planificarea concediului de odihnă suplimentar se va efectua în ultima 
lună a fiecărui an. 

(3) Nu este permisă planificarea în concediul de odihnă a mai mult de 1/3 
din salariaţii încadraţi în funcţii similare, în aceeaşi perioadă. 

IV(4) În cazul în care salariaţii nu ajung la un acord pe cale amiabilă cu 

privire la planificarea concediilor de odihnă in conditiile alin.(3), şeful 

compartimntului funcţional/coordonatorul de compartiment va planifica, din 

oficiu, concediul de odihnă al acestora. 

(5) Pentru salariatii aflaţi in fluxul integrat de lucru, pe baza planificării, 
se poate proceda la indisponibiliarea în aplicaţia informatică. 

 (6) Este permisă acordarea concediului de odihnă şi în afara perioadelor 
planificate. În acest caz, directorul instituţiei, cu luarea sau nu în considerare 
a avizului/acordului şefului ierarhic superior celui care a solicitat concediul ori 
pentru alte considerente, poate aproba sau respinge cererea de concediu. 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 1 din Decizia nr.310/20.12.2022 
II Text modificat prin art.I pct.27 din Decizia nr.252/28.08.2024 

 III Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.II  din Decizia nr.71/11.05.2022 
IV Text modificat prin art.I pct.28 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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I(7) Concediile de odihnă, concediile de odihnă suplimentare și concediile 
plătite pentru evenimente familiale deosebite, se acordă pe bază de cerere 
aprobată de conducerea OCPI Dolj. Cu excepțiile prevăzute la art.56 alin.(2), 
cererea de concediu de odihnă se întocmește conform Anexei nr.10a, iar cea de 
concediu de odihnă suplimentar conform Anexei nr.10b, cu cel puţin 3 zile 
înainte de solicitare. Cererea pentru concediul plătit pentru evenimente 
familiale deosebite se întocmește conform Anexei nr.10c.” 

 II(71) După aprobarea/neaprobarea de către director a cererii de concediu 
în format electronic, aceasta se transmite pe adresa de e-mail de serviciu a 
salariatului, conform procedurii aprobate în acest sens,  de către persoana 
responsabilă cu primirea, înregistrarea, păstrarea în vederea arhivării  și 
transmiterea   e-mail-urilor și a înscrisurilor/documentelor în format electronic 
prin e-mail-ul de serviciu al instituției și al secretariatului OCPI Dolj. 

 (72) În cazul în care salariatul nu este înștiințat potrivit alin. (71) până în 
ziua anterioară începerii concediului, acesta are obligația de a se informa cu 
privire la aprobarea/neaprobarea cererii de concediu la persoana responsabilă 
cu primirea, înregistrarea, păstrarea în vederea arhivării  și transmiterea e-
mail-urilor și a înscrisurilor/documentelor în format electronic prin e-mail-ul 
de serviciu al instituției și al secretariatului OCPI Dolj. 

 (73) După aprobarea/neaprobarea de către director a cererii de concediu 
în format letric/olograf, aceasta se comunică, potrivit procedurii aprobate în 
acest sens,  de către persoana responsabilă cu primirea, înregistrarea, păstrarea 
în vederea arhivării  și transmiterea   e-mail-urilor și a 
înscrisurilor/documentelor în format electronic prin e-mail-ul de serviciu al 
instituției și al secretariatului OCPI Dolj, către compartimentul funcțional din 
care face parte salariatul titular al cererii. 

 (74) După transmiterea cererii în condițiile alin.(73), persoana 
responsabilă cu primirea, înregistrarea, păstrarea în vederea arhivării și 
transmiterea  e-mail-urilor și înscrisurilor/documentelor în format electronic 
prin e-mail-ul de serviciu în cadrul compartimentului funcțional din care face 
parte salariatul titular al cererii, va comunica, prin orice mijloc care asigură 
transmiterea și primirea informației, inclusiv pe bază de semnatură, 
aprobarea/neaprobarea de către director a cererii de concediu. 

 (75) În cazul în care salariatul nu este înștiințat potrivit alin. (74) până în 
ziua anterioară începerii concediului, acesta are obligația de a se informa cu 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 2 din Decizia nr.310/20.12.2022 
II Textele alin.71-77 sunt reproduse astfel cum au fost intoduse prin art.I pct. 3 din Decizia 

nr.310/20.12.2022 
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privire la aprobarea/neaprobarea a cererii de concediu la persoana responsabilă 
cu primirea, înregistrarea, păstrarea în vederea arhivării și transmiterea  e-
mail-urilor și înscrisurilor/documentelor în format electronic prin e-mail-ul de 
serviciu în cadrul compartimentului funcțional. 

 (76) Efectuarea concediului fără comunicarea ori înștiințarea despre 
aprobarea dată de conducerea OCPI Dolj reprezintă absență nemotivată. 

   (77) Salariatul aflat în concediu de odihnă sau concediu de odihnă 

suplimentar, poate formula, motivat, o cerere de prelungire a concediului, pe 

care o comunică la adresa de poştă electronică dj@ancpi.ro . În acest caz, 

persoana desemnată să primească corespondenţa prin poştă electronică, va 

înregistra cererea şi o va prezenta directorului OCPI Dolj care, în ziua 

înregistrării, o repartizează spre analiză șefului compartimentului 

funcțional/coordonatorului de compartiment și structurii de resurse umane, iar 

pe baza rezoluțiilor acestora, va dispune modalitatea de soluţionare. Soluția se 

va comunica de îndată, sub formă de mesaj, pe adresa de poștă electronică de 

pe care a fost transmisă. În caz de aprobare cererea tip se va întocmi de salariat 

în prima zi lucrătoare după prezentarea la serviciu. Dispozițiile alin.(72)  și 

alin.(76) se aplică în mod corespunzător.” 

(8) Evidenta concediilor de orice fel va fi ţinută de către compartimentul 
resurse umane. 

I(9) Salariatul poate renunța la cererea de concediu de odihnă sau 
concediu de odihnă suplimentar dacă nu a început beneficiul acestui drept, 
printr-o cerere separată sau prin efectuarea de mențiuni  pe cererea propriu-
zisă” 

 
IIArt.781 – Cu excepțiile prevăzute de lege, dispozițiile art. 78 alin.( 7) și 

alin.(71) – (77), se aplică în mod corespunzător și cazul altor concedii 
reglementate de lege.” 

 

 Art. 79 III(1) Angajaţii pot fi rechemaţi din concediile de odihnă sau 

concediile de odihnă suplimentare, de către directorul OCPI Dolj sau pe baza 

cererii de rechemare întocmită de șeful compartimentului 

 

 I Text reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I pct. 12 din Decizia nr.98/18.02.2020. 

 II Texte reprodus astfel cum au fost intodus prin art.I pct. 4 din Decizia nr.310/20.12.2022 
III Text modificat prin art.I pct.28 din Decizia nr.252/28.08.2024 

mailto:dj@ancpi.ro
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funcțional/coordonatorul de compartiment aprobată de directorul OCPI Dolj, 

numai pentru nevoi urgente la serviciu, pentru care este strict necesară 

prezenţa angajatului la locul de muncă. Cererea de rechemare se întocmește 

conform modelului prezentat în Anexa nr.10d, iar comunicarea rechemării 

salariatului conform Anexei nr.10e. În cazul rechemării dispuse de directorul 

OCPI Dolj se întocmește doar comunicare. 

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

(3) În cazul rechemării salariatului din concediul de odihnă, angajatorul 
are obligaţia de a suporta toate cheltuielile salariatului şi ale familiei sale, 
necesare ca urmare a întreruperii concediului de odihnă. 

 

Art. 80 I(1) Salariaţii au dreptul la concediu fără plată în condiţiile 
Hotărârii Guvernului nr.250/1992 cu modificările şi completările ulterioare. 
Cererea de acordare a concediului se întocmește conform modelului prezentat 
în Anexa nr.10f. 

 (2) Se poate acorda concediu fără plată şi pentru interese personale, 
altele decât cele prevăzute în  Hotărârea Guvernului nr. 250/1992, pe o 
perioadă care se va stabili de comun acord între angajator si salariat, cu luarea 
sau nu în considerare a avizului/acordului şefului ierarhic superior celui care a 
solicitat concediul ori pentru alte considerente. 

(3) În cazul menţionat la alin.(2) directorul instituţiei, motivat, poate 
respinge cererea de concediu. 

 

Capitolul XVI 
Evidenţa nominală a personalului 

 

Secţiunea 1 
Documentele de evidenţă a personalului 

 

Art. 81  În afara documentelor prevăzute de lege, sunt considerate 
documente de evidenţă nominală  a personalului: 

a) dosarul personal ; 

b) statul de personal; 

 

 I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 14 din Decizia nr.98/18.02.2020.   
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c) copia legalizată de pe carnetul de muncă; 

d) registrul general de evidenţă a salariaţilor. 

 

Art. 82 (1) Dosarul personal constituie principalul document de evidenţă 
nominală a personalului şi conţine date cu caracter personal şi profesional. 
Dosarul personal se întocmeşte în exemplar unic, în termen de 10 zile de la 
încadrare. 

(2) Dosarul personal cuprinde, cel puţin: 

a) actele necesare angajării; 

b) documentele de atestare a studiilor; 

c) contractul individual de muncă; 

d) actele adiţionale la contractul individual de muncă; 

e) declaraţia/iile de avere (după caz); 

f) declaraţia de interese (după caz); 

g) copii ale ordinelor/deciziilor; 

h) fişa postului; 

i) documentele de evaluare a activităţii. 

(3) La solicitarea salariatului, angajatorul este obligat să îi elibereze o copie 
a dosarului personal precum şi a filei din registru care cuprinde înscrieri 
referitoare la acel salariat. 

(4) La încetarea raporturilor de muncă, dosarele personale rămân în 
instituţie. 

 

Art. 83 Statul de personal  este documentul de evidenţă nominală în care se 
menţionează personalul, posturile prevăzute şi ocupate, funcţiile 
corespunzătoare acestora precum şi fondul de salarii corespunzător. Statul de 
personal se întocmeşte în baza statelor de funcţii. 

 

Art. 84 Dosarele personale şi Registrul general de evidenţă al salariaţilor se 
păstrează la compartimentul resurse umane, în fişete metalice, prevăzute cu 
sisteme de siguranţă. La aceste documente nu pot avea acces decât persoanele 
desemnate de directorul oficiului teritorial. 

 

 Secţiunea 2  
Procedura folosirii, evidenţei şi retragerii legitimaţiilor de serviciu 
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Art. 85 (1) Legitimaţia de serviciu este un document oficial care atestă 
calitatea de salariat în cadrul oficiului teritorial.  

(2) Legitimaţia de serviciu va fi folosită în exercitarea atribuţiilor de 
serviciu. 

(3) Compartimentul resurse umane asigură gestionarea documentelor de 
legitimare şi urmăreşte modul de folosire şi păstrare în condiţii 
corespunzătoare a acestora. 

I(4) Legitimaţiile de serviciu pentru angajaţii oficiului teritorial sunt 

emise de către acesta, conform modelui prezentat ȋn anexa 11 . 

 

Art. 86 (1) Este strict interzisă transmiterea legitimaţiilor de serviciu 
altor persoane, darea şi primirea spre păstrare, precum şi reţinerea acestora. 

  (2) Legitimaţia de serviciu se înlocuieşte în următoarele situaţii: când 
fotografia nu mai corespunde cu fizionomia titularului, pierdere, sustragere, 
deteriorare, schimbarea numelui sau expirare, după caz. 

 

Art. 87  Oficiul teritorial va organiza, prin grija compartimentului resurse 
umane, ţinerea evidenţei legitimaţiilor de serviciu pe bază de registru, şi care 
cuprinde: număr curent, nume, prenume tată şi prenume salariat, cod numeric 
personal, serie şi număr, data eliberării, semnătura de primire şi semnătura de 
predare. 

 

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

 

Art. 89 Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimaţii se va 
aduce la cunoştinţă persoanei responsabile din cadrul compartimentului resurse 
umane în cel mult 24 de ore de la producerea evenimentului. Dacă este cazul, 
aceasta din urmă, la rândul ei, anunţă în cel mai scurt timp Agenţia Naţională 
de Cadastru şi Publicitate Imobiliară. 

 

 

 
I Text reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I din Decizia nr.110/25.03.2020.  
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Capitolul XVII 
Reguli privind relaţia salariaţilor cu mass-media 

 
IArt.90 Relaţia cu mass-media se realizează conform 

reglementărilor/procedurilor în vigoare. 

 

Art. 91 (1) Cu excepţia persoanelor desemnate, salariaţii oficiului 
teritorial au obligaţia să nu furnizeze informaţii ori documente emise sau 
gestionate de către OCPI Dolj, spre publicare în mass-media, în scris, verbal 
sau pe suporturi audio-video, direct sau prin intermediul jurnaliştilor, decât cu 
aprobarea directorului OCPI Dolj. 

(2) Persoanele desemnate să participe la activităţi sau dezbateri publice, 
în calitate oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare 
încredinţat de directorul oficiului. 

(3) Prezenţa ziariştilor la sediul oficiului teritorial va fi anunţată în 
prealabil. Se va asigura informarea reprezentanţilor mass-mediei în acest sens;  

 

Art. 92 (1) Salariaţii oficiului teritorial vor depune toate diligenţele 
pentru ca solicitarea de informaţii să le fie adresată în scris, iar răspunsul dat 
va fi transmis, obligatoriu, tot în scris. 

(2) Atitudinea salariaţilor oficiului teritorial în relaţia cu mass-media 
trebuie să fie demnă, neagresivă, indiferent de comportamentul pe care îl are 
reprezentantul mass-mediei. 

(3) Pentru a răspunde solicitărilor scrise, verbale sau telefonice din 
partea jurnaliştilor, salariaţii oficiului teritorial se vor documenta în prealabil, 
în sensul formulării unui răspuns clar şi fundamentat. 

(4) Salariatului oficiului teritorial căruia i se solicită o informaţie şi este 
abilitat să dea relaţii despre activitatea instituţiei este obligat să răspundă 
oricărei probleme sau solicitări adresate.  

(5) În îndeplinirea activităţii sale, salariatul desemnat să răspundă de 
relaţia cu mass-media este obligat să transmită informaţii relevante, prompte 
şi complete pentru ca activitatea instituţiei pe care o reprezintă să fie 
reflectată obiectiv şi corect, cu respectarea reciprocităţii interesului 
manifestat de către cele două părţi implicate. 

 

 
I Text modificat prin art.I pct.29 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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Art.93 Informaţiile publice sunt acordate reprezentanţilor mass-media cu 
respectarea dispoziţiilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de 
interes public, cu modificările şi completările ulterioare. 

 

Art.94 - Nerespectarea dispoziţiilor prezentului capitol constituie 
abatere disciplinară. 

 

Capitolul XVIII 
Avertizarea în interes public 

 

 IArt. 95 II(1) Normele de drept material ȋn legătură cu avertizarea ȋn 

interes public care se aplică ȋn cadrul OCPI Dolj sunt prevăzute ȋn Legea nr. 

361/2022 privind protecţia avertizorilor în interes public. 

 (2) Prin avertizor în înțelesul prezentului capitol se înțelege persoana 
care face o avertizare în inters public şi care este încadrată în cadrul OCPI Dolj. 

 (3) Prin avertizare de interes public în înțelesul prezentului capitol se 
înțelege sesizarea făcută cu bună-credinţă cu privire la orice faptă care 
presupune o încălcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor 
bunei administrări, eficienţei, eficacităţii, economicităţii şi transparenţei de  
către un salariat al  OCPI Dolj. Avertizarea în interes public nu trebuie 
confundată cu raportarea unei nemulţumiri personale ori vătămarea unui drept 
sau interes personal al  avertizorului.” 

 

 IIIArt. 96 Normele procedurale, procesele și activitățile care se desfășoară 
în cadrul OCPI Dolj în legătură cu avertizarea de interes public sunt prevăzute 
în procedura de sistem (procedură generală) emisă de ANCPI  sau, în lipsa unei 
astfel de proceduri, în procedura operațională (de lucru) emisă de OCPI Dolj.” 

 

 Art. 97 - abrogatIV 

 Art. 98 – abrogat V 

 Art. 99 - abrogat.VI 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .  
II Text modificat prin Decizia nr. 127/14.03.2023 
III Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021  
IV 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 şi sanctiunile aplicabile 

 
Art. 100 Din punct de vedere al competenţei, cu excepţiile prevăzute de 

prezentul regulament şi/sau de alte acte normative, persoana 
împuternicită/comisia de disciplină din cadrul OCPI Dolj are competenţa 
generală şi materială, examinand toate faptele sesizate ca abaterile 
disciplinare. 

 
 IArt. 101  II(1) În cazul în care sesizarea are în vedere fapta săvârşită de 

registratorul coordonator sau un registrator de carte funciară avizarea 
sesizării se realizează conform prevederilor Regulamentului de organizare şi 
funcţionare al Oficiilor de Cadastru şi Publicitate Imobiliară aprobat prin 
ordinul directorului general al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară nr.1445/2016.  

(2) Nu este necesar avizul menţionat la alin.(1) în cazul în care nu se 
efectuează cercetarea disciplinară iar directorul dispune emiterea deciziei de 
sancţionare cu avertisment scris. 

 

Art. 102 - IIIÎn afara cazurilor prevăzute de actele normative în vigoare 
şi de prezentul regulament,  constituie abateri disciplinare următoarele fapte: 

a)  absenţa nemotivată de la serviciu; 

b)  nerespectarea programului de lucru; 

c)  părăsirea locului de munca în timpul programului de lucru, fără 
acordul şefului ierarhic superior/şefului compartimentului fincţional; 

d)  introducerea sau consumul de bauturi alcoolice în interiorul  instituţiei  
precum şi consumul de alcool în afara orelor de program, dar în incinta 
instituţiei; 

IVe)   scoaterea din instituţie, fără înştiintarea şefului  ierarhic, a  bunurilor 

materiale, documentelor sau actelor aflate în curs de soluţionare sau a altor 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 7 din Decizia nr.89/25.05.2017.  
II Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 15 din Decizia nr.98/18.02.2020.  . 
III Textul părții introductive este reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.11 din Decizia 

nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 09.10.2017). 
IV Text modificat prin art.I pct.30 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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acte care au legatură cu desfasurarea activităţii, inclusiv a rapoartelor 

generate de aplicaţiile informatice prevăzute de art. 283 din Regulamentul de 

recepţie şi înscriere în evidenţele de cadastru şi carte funciară aprobat prin 

ordinul directorului general al ANCPI nr.600/2023 ; 

f)  săvârşirea unor acte de violenţă  fizică sau verbală şi/sau 
întrebuinţarea unor expresii jignitoare sau triviale,  în timpul serviciului şi  în 
incinta instituţiei ; 

g) săvârşirea în mod repetat de abateri disciplinare, încă nesancţionate, 
dar pentru care nu a intervenit prescripţia, consemnate de şeful ierarhic 
superior într-un referat înregistrat la registratura institutiei însoţit sau nu  de 
nota explicativă a salariatului; 

h) eliberarea unor documente prin modificarea situaţiei reale sau prin 
omiterea înscrierii de date şi/sau informaţii conforme cu realitatea, în cazul în 
care nu este infractiune; 

i) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri privind 
satisfacerea unor interese personale, ale membrilor de familie sau ale altor 
persoane, precum şi orice alte imixtiuni în activitatea instituţiei; 

j) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialitatii lucrărilor 
care au acest caracter; 

k) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile de serviciu şi cele dispuse 
de şeful ierarhic, în conditiile legii; 

I) încălcarea/nerespectarea regulamentelor, instrucţiunilor, normelor şi 
alte asemenea aprobate prin ordin al directorului general al ANCPI, a ordinelor 
directorului general al ANCPI, deciziilor, dispoziţiilor şi notelor de serviciu ale 
directorului institutiei, notelor interne şi dispoziţiilor şefului ierarhic superior, 
a hotărârilor consiliului de administraţie al A.N.C.P.I ;  

Im) refuzul de a efectua operaţiunile dispuse prin hotărârile judecătoreşti 

la care se referă art. 31 alin. (6) din Legea nr. 7/1996, art. 52 alin. (1) şi art. 

54 din Regulamentul de recepţie şi înscriere în evidenţele de cadastru şi carte 

funciară aprobat prin ordinul directorului general al ANCPI nr.600/2023. 

n) neglijenţă în rezolvarea cererilor şi lucrărilor şi/sau redactarea 
defectuoasă a soluţiilor la cererile/lucrările repartizate în vederea soluţionării; 

o) atitudine ireverenţioasă, în incinta instituţiei, faţă de directorul 
instituţiei/şefii compartimentelor funcţionale, colegii de serviciu  sau oricare  

 
I Text modificat prin art.I pct.30 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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altă persoană cu care intră în relaţii, inclusiv faţă de persoanele care 
desfăşoară activităţi de inspecţie/control în cadrul instituţiei; 

p) nerespectarea dispoziţiilor legale care reglementează modul de 
comunicare faţă de terţe persoane a datelor şi informaţiilor referitoare la 
activitatea instituţiei; 

 r) manifestări care aduc atingere prestigiului Agenţiei Naţionale de 
Cadastru şi Publicitate Imobiliară şi OCPI Dolj ; 

s) stabilirea de către salariaţii cu funcţii de execuţie, în afara celor care 
au atribuţii în acest sens prevăzute în fişa postului, de relaţii directe cu petenţii 
în vederea soluţionării cererilor acestora; 

ş) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, 
incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru 
personalul contractual; 

 t) întârzierea repetată  în efectuarea lucrărilor ;  

  ţ) manifestări, de orice fel, care aduc atingere demnităţii, imaginii şi 
vieţii private sau a a probităţii profesionale;  

u) neinformarea angajatorului, în termenele prevăzute de legislaţia în 
vigoare, cu privire la apariţia stării de incapacitate temporara de muncă.I 

II v) nerespectarea/încălcarea normelor generale de conduită 
profesională a personalului contractual, obligaţiilor şi interdicţiilor prevăzute 
la art. 368, 430, 432 - 434, 437, 439 – 441 și 443 - 449  în OUG nr.57/2019 
privind Codul administrativ aplicabile personalului contractual.”III 

IV w) săvârşirea de acte sau fapte de hărţuire morală la locul de muncă 
astfel cum sunt definite de Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 aprobată prin 
Legea nr. 189/2013, cu modificările  şi completările ulterioare.” 

 

 
I Conform art.68 din ordinul comun al ministrului sănătăţii şi preşedintelui Casei Naţionale de Sănătate 

nr.15/2018/2018 ,, Asiguraţii au obligaţia de a înştiinţa plătitorii de indemnizaţii de asigurări sociale 

de sănătate privind apariţia stării de incapacitate temporară de muncă şi privind datele de identificare, 

respectiv numele medicului curant şi unitatea în care funcţionează acesta, în termen de 24 ore de la 

data acordării concediului medical. În situaţia în care apariţia stării de incapacitate temporară de 

muncă a intervenit în zilele declarate nelucrătoare, asiguraţii au obligaţia de a înştiinţa plătitorii de 

indemnizaţii de asigurări sociale de sănătate în prima zi lucrătoare.”  
II Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 .  
III https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/215925  
IV Text intodus prin Decizia nr. 11/15.02.2021 

https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/215925
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IArt.103 Sancţiunile disciplinare care se pot aplica salariaţilor în raport 
cu gravitatea abaterilor şi în funcţie de postul în care sunt încadraţi sunt 
următoarele :  

    a) avertisment scris ; 

    b) retrogradarea din funcţia de conducere în una de execuţie conform 
pregătirii profesionale, iar în cazul funcţiei de execuţie, cu excepţia 
debutanţilor şi a celor încadraţi pe cel mai mic grad/treaptă a funcţiei, din 
gradul/treapta funcţiei deţinută în gradul/treapta imediat inferioară, cu 
acordarea salariului corespunzător nivelului minim al gradului/treptei funcţiei 
de execuţie în care s-a dispus retrogradarea , pentru o durată ce nu poate 
depăşi 60 de zile ;  

    c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1 - 3 luni cu 5 – 10 %; 

    d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, a indemnizaţiei de 
conducere a  directorului OCPI Dolj sau a şefilor compartimentelor funcţionale 
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; 

    e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

Capitolul XX 
Reguli referitoare la procedura disciplinara 

Secţiunea a 1-a 
Dispoziţii generale privind procedura cercetării 

 

 IIArt. 104  (1) Pentru cercetarea disciplinară prealabilă a faptelor sesizate 
ca abateri disciplinare şi propunerea de aplicare a sancţiunilor disciplinare 
salariaţilor care le-au săvârşit, directorul OCPI Dolj, prin rezoluţie pe sesizare 
formulată, după caz, va desemna o persoană, va stabili o comisie de disciplină 
sau, în condițiile alin. (2), va apela la serviciile unui consultant extern 
specializat în legislația muncii,  pe care îl/o va împuternici în acest sens prin 
decizie. În cazul registratorilor de carte funciară și registratorului coordonator 
se desemnează obligatoriu comisie de disciplină.  

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

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

. 
II Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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   I(2) În cazul în care opţiunea directorului este de a se apela la serviciile 

unui consultant extern specializat în legislația muncii, anterior menționării 

rezoluției pe sesizare, va solicita Serviciului economic să achiziționeze serviciul 

în condițiile legii. Procedura de achiziționare se realizează de îndată. Ulterior 

achiziționării serviciului, între OCPI Dolj și consultantul extern se va încheia un 

contract de prestări servicii care va cuprinde cel puțin: 

      a) identitatea părţilor;   

    b) menţionarea obiectului ;   

     c) drepturile și obligațiile părților;   

      d) termenul și modalitatea de încetare a contractului. 

    (3) Atribuţiile, drepturile şi obligaţiile preşedintelui comisiei de 
disciplină şi ale membrilor prevăzute de prezentul capitol se preiau de persoana 
desemnată sau de consultatul extern specializat în legislația muncii în cazul în 
care cercetarea disciplinară prealabilă se efectuează de unul din aceștia. De 
asemenea, dispoziţiile prezentului capitol referitoare la mandatul 
preşedintelui comisiei de disciplină şi ale membrilor se aplică în mod 
corespunzător şi în cazul în care cercetarea disciplinară prealabilă se 
efectuează de persoana desemnată.  

     (4) În activitatea sa, persoana desemnată sau consultatul extern 
specializat în legislația muncii, este sprijinită un secretar titular şi un  supleant 
numit prin decizie a directorului.  

    (5) În cazul în care directorul OCPI Dolj constată personal că un salariat 
a săvârşit o faptă care constituie abatere disciplinară întocmeşte un proces-
verbal de constatare care va avea acelaşi cuprins ca şi sesizarea menţionată la 
art. 120 alin. (2). 

   (6) Cu excepțiile prevăzute de lege sau de Contractul colectiv de muncă 
aplicabil, în cazul menționat la alin. (5) directorul OCPI Dolj poate aplica 
sancţiunea Avertismentului scris fără a fi nevoie de cercetare disciplinară.  

    (7) Prin procesul-verbal menţionat la alin. (5) directorul va dispune, după 
caz, fie emiterea deciziei de sancţionare cu avertisment scris, fie prin  
desemnarea unei persoane ori stabilirea unei comisii de disciplină sau, în 
condițiile alin.(2), va apela la serviciile unui consultant extern specializat în 
legislația muncii pentru cercetarea disciplinară.  Procesul - verbal stă la baza 
emiterii deciziei de sancționare sau a deciziei prin care se împuternicesc, după 

 
I Text modificat prin art.I pct.31 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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caz, persoana desemnată, comisia de disciplină sau consultatantul extern să 
realizeze cercetarea disciplinară, în acest sens prin decizie. 

     (8) În situaţii bine justificate, înainte de emiterea deciziei menționate la 
alin. (1), directorul OCPI Dolj poate solicita directorului ANCPI  desemnarea în 
cadrul comisiei de disciplină care cercetează faptele săvârşite de registratorii 
de carte funciară/registratorul coordonator, a unei persoane din cadrul 
Direcţiei Publicitate Imobiliară din cadrul ANCPI. În cazul în care nu este 
posibilă desemnarea unei asemenea persoane, directorul OCPI Dolj poate 
solicita sprijin ANCPI pentru desemnarea, prin delegare în condițiile Legii nr. 
53/2003 - Codul Muncii, a unei/unor persoane din cadrul Serviciilor Publicitate 
Imobiliară/BCPI care funcţionează în instituţiile subordonate ANCPI. Aceste din 
urmă dispoziţii se aplică în mod corespunzător şi în cazul funcţiilor de consilier 
juridic, cu menţiunea că personalul desemnat va fi din cadrul direcţiei care 
coordonează profesional aceste funcţii sau din rândul altor persoane care 
îndeplinesc astfel de funcții în cadrul instituţiilor subordonate ANCPI. În aceste 
situații termenul de 10 zile lucrătoare prevăzut la art. 120 alin. (4) se 
prelungește cu numărul de zile calculat între data solicitării și data primirii 
răspunsului. 

     (9) Cercetarea disciplinară a persoanelor cu funcții de conducere 
prevăzuţi la art. II alin. (1) din Legea nr. 185/2018 pentru aprobarea Ordonanţei 
de urgenţă a Guvernului nr. 31/2018 privind modificarea şi completarea Legii 
cadastrului şi a publicităţii imobiliare nr. 7/1996,  se realizează conform 
Regulamentului de organizare şi funcţionare al Oficiilor de Cadastru şi 
Publicitate Imobiliară aprobat prin ordinul directorului general al Agenţiei 
Naţionale de Cadastru şi Publicitate Imobiliară nr. 1445/2016. 

    (10) În cazuri bine justificate, cercetarea disciplinară a şefilor 
compartimentelor funcţionale, cu excepția celor prevăzuţi la art. II alin. (1) din 
Legea nr. 185/2018 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 
31/2018 privind modificarea şi completarea Legii cadastrului şi a publicităţii 
imobiliare nr. 7/1996, poate fi  realizată şi conform Regulamentului de 
organizare şi funcţionare al Oficiilor de Cadastru şi Publicitate Imobiliară 
aprobat prin ordinul directorului general al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi 
Publicitate Imobiliară nr. 1445/2016. 

   (11) În cazurile prevăzute la alin. (9) și (10), cu excepția, după caz, a 
desemnării, numirii, suspendării ori încetării mandatului persoanei desemnate 
sau a membrilor comisiei de disciplină ori a consultantului extern specializat în 
legislația muncii, se aplică prevederile din prezentul regulament. 
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   (12) În cazul în care cercetarea disciplinară a şefilor compartimentelor 
funcţionale se realizează în cadrul instituţiei, nu poate fi numită ca persoana 
desemnată ori membrii în comisia de disciplină, o persoană/persoane 
aflată/aflate în subordinea acestuia. 

   (13) În înțelesul prezentului capitol, prin consultant extern specializat în 
legislaţia muncii, denumit în continuare consultant extern, se înțelege un 
avocat, un expert în legislaţia muncii sau, după caz, un mediator specializat în 
legislaţia muncii.” 

 

Art. 104  I(1) În cadrul instituţiei cercetarea disciplinară prealabilă a 
faptelor sesizate ca abateri disciplinare şi propunerea de aplicare a 
sancţiunilor disciplinare salariaţilor care le-au săvârşit, se realizează, după 
caz, de o persoană împuternicită de directorul instituţiei sau de o comisie de 
disciplină. Împuternicirea, respectiv, numirea comisiei de disciplină se 
realizează prin decizie emisă de directorul OCPI Dolj. În cazul registratorilor 
de carte funciară și registratorului coordonator se desemnează obligatoriu 
comisie de disciplină. 

(2) Opţiunea de desemnare, după caz, a persoanei împuternicite ori a 
comisiei de disciplină, să realizeze cercetarea disciplinară prealabilă aparţine 
exclusiv directorului instituţiei şi se dispune prin rezoluţie pe sesizare 
formulată. 

(3) Atribuţiile, drepturile şi obligaţiile preşedintelui comisiei de disciplină 
şi ale membrilor, prevăzute de prezentul capitol se preiau de persoana 
împuternicită în cazul în care cercetarea disciplinară prealabilă se efectuează 
de acesta. De asemenea, dispoziţiile prezentului capitol referitoare la 
mandatul preşedintelui comisiei de disciplină şi ale membrilor se aplică în mod 
corespunzător şi în cazul în care cercetarea disciplinară prealabilă se 
efectuează de persoana împuternicită. 

(4) În activitatea sa, persoana împuternicită este sprijinită un secretar 
titular şi un  supleant numit prin decizie a directorului. 

(5) În cazul în care directorul instituţiei constată că un salariat a săvârşit 
o faptă care constituie abatere disciplinară întocmeşte un proces-verbal de 
constatare care va avea acelaşi cuprins ca şi sesizarea menţionată la art.120 
alin.(2). 

(6) Directorul instituţiei poate aplica sancţiunea Avertismentului scris 
fără a fi nevoie de cercetare disciplinară.  

 

 I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 16 din Decizia nr.98/18.02.2020.  . 
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(7) Prin procesul-verbal menţionat la alin.(5) directorul va dispune, după 
caz, fie emiterea deciziei de sancţionare cu avertisment scris, fie sesizarea 
persoanei împuternicite sau a comisiei de disciplină. 

I(8) În situaţii bine justificate, înainte de emiterea deciziei menționate 
la alin.(1), directorul OCPI Dolj poate solicita directorului ANCPI  desemnarea 
în cadrul comisiei de disciplină care cercetează faptele săvârşite de 
registratorii de carte funciară/registratorul coordonator, a unei persoane din 
cadrul Direcţiei Publicitate Imobiliară din cadrul ANCPI. În cazul în care nu 
este posibilă desemnarea unei asemenea persoane, directorul OCPI Dolj poate 
solicita sprijin ANCPI pentru desemnarea, prin delegare în condițiile Legii 
nr.53/2003- Codul Muncii, a unei/unor persoane din cadrul Serviciilor 
Publicitate Imobiliară/BCPI care funcţionează în instituţiile subordonate 
ANCPI. Aceste din urmă dispoziţii se aplică în mod corespunzător şi în cazul 
funcţiilor de consilier juridic, cu menţiunea că personalul desemnat va fi din 
cadrul direcţiei care coordonează profesional aceste funcţii sau din rândul 
altor persoane care îndeplinesc astfel de funcții în cadrul instituţiilor 
subordonate ANCPI. În aceste situații termenul de 10 zile lucrătoare prevăzut 
la art.120 alin.(4) se prelungește cu numărul de zile calculat între data 
solicitării și data primirii răspunsului.” 

II(9) Cercetarea disciplinară a directorului OCPI Dolj, șefului serviciului 
publicitate imobiliară, a șefului serviciului cadastru și a șefului 
serviciului/biroului economic, se realizează conform Regulamentului de 
organizare şi funcţionare al Oficiilor de Cadastru şi Publicitate Imobiliară 
aprobat prin ordinul directorului general al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi 
Publicitate Imobiliară nr.1445/2016. 

 (10) Cercetarea disciplinară a şefilor compartimentelor funcţionale 
poate fi  realizată şi conform Regulamentului de organizare şi funcţionare al 
Oficiilor de Cadastru şi Publicitate Imobiliară aprobat prin ordinul directorului 
general al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate Imobiliară 
nr.1445/2016. 

III(101) În cazurile prevăzute la alin.(9) și (10), cu excepția desemnării, 
numirii, suspendării ori încetării mandatului persoanei împuternicite sau a 
membrilor comisiei de disciplină, se aplică prevederile din prezentul 
regulament.” 

 

 I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 16 din Decizia nr.98/18.02.2020.   

 II Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 16 din Decizia nr.98/18.02.2020.   
III  Textul alin.8 este reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I pct.15 din Decizia 

nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 09.10.2017). 
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(11) În cazul în care cercetarea disciplinară a şefilor compartimentelor 
funcţionale se realizează în cadrul instituţiei, nu poate fi numită ca persoana 
împuternicită ori membrii în comisia de disciplină, o persoană/persoane 
aflată/aflate în subordinea acestuia. 

(12) În cazul în care Rapoartele Corpului de control al ANCPI aprobate de 
directorul general al ANCPI cuprind propunerea de sesizare a comisiei de 
disciplină/cercetarea disciplinară a unui salariat, directorul OCPI Dolj va 
întocmi 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, după 
caz, fie emiterea deciziei de sancţionare cu avertisment scris, fie sesizarea 
persoanei împuternicite sau a comisiei de disciplină. Dacă este deja constituit 
dosar de cercetare disciplinară raportul se va anexa la acest dosar. 

 

Art. 105 (1) Comisia de disciplină are în componenţă 3 membri titulari şi 
3 supleanţi, salariaţi definitivi, precum şi un secretar titular şi unul supleant 
care nu este membru al comisiei. Unul dintre membrii este preşedinte al 
comisiei. Dacă este numită o persoană cu funcţie de conducere aceasta va fi 
preşedinte al comisiei. 

(2) Membrul supleant desemnat de director, îşi desfăşoară activitatea în 
absenţa unui membru titular din comisia de disciplină, în cazul suspendării 
mandatului membrului titular corespunzător, respectiv în cazul în care 
mandatul acestuia a încetat înainte de termen, în condiţiile prezentului 
regulament. 

 

 IArt. 106 (1) Se poate desemna ca persoană sau membru în comisia de 
disciplină să realizeze cercetarea disciplinară salariatul care îndeplineşte 
următoarele condiţii: 

     a) are o bună reputaţie profesională şi o conduită corespunzătoare în 
exercitarea funcţiei ; 

     b) este salariat definitiv şi are încheiat contract de muncă cu OCPI Dolj; 

    c) nu se află în cazurile de incompatibilitate prevăzute la art. 107; 

     d) nu are antecedente penale; 

  (2) De regulă, persoana desemnată şi cel puţin unul dintre membrii 
comisiei de disciplină, are studii superioare de lungă durată juridice. 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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  (3)  Pe cât posibil, persoana desemnată şi cel puţin unul dintre membrii 
comisiei de disciplină fac parte din compartimentul funcţional în care îşi 
desfăşoară activitatea persoana împotriva căruia  s-a formulat sesizarea.  

 (4) Mandatul persoanei desemnate, al membrilor comisiei de disciplină şi 
al secretarului este valabil până la finalizarea procedurii prealabile disciplinare 
pentru care a fost numită/constituită. 

  (5) Dispozițiile alin. (1) lit. a), c) – d) și alin. (4) se aplică în mod 
corespunzător în cazul în care cercetarea disciplinară prealabilă se efectuează 
de un consultat extern. Dovada îndeplinirii condițiilor prevăzute la alin. (1) lit. 
a), c) – d) se face cu: 

 a) un înscris emis de organizația profesională din care rezultă buna 
reputație, conduita și dacă a fost sau nu sancționat disciplinar; 

 b) declarație pe propria răspundere din care rezultă că nu este soț, rudă 
sau afin, până la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul OCPI Dolj sau cu 
salariatul cercetat disciplinar; 

 c) cazierul judiciar. 

 

 IArt. 107  Nu poate fi numit membru în comisia de disciplină sau desemnat 
ca persoană să realizeze cercetarea disciplinară prealabilă, salariatul OCPI Dolj 
sau consultantul extern, care se află în una dintre următoarele situaţii de 
incompatibilitate: 

     a)  este soț, rudă sau afin, până la gradul al  patrulea inclusiv, cu 
directorul OCPI Dolj sau cu salariatul cercetat disciplinar ; 

    b)  a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinară nu a fost 
radiată în condţiile legii.” 

 

 IIArt. 108 (1) Mandatul persoanei desemnate sau al membrilor comisiei de 
disciplină se suspendă de drept în următoarele situaţii:  

   a) a fost delegat/detaşat, după caz, în cadrul altui compartiment 
funcțional/loc de muncă al altui angajator; 

       b) se află în concediu de odihnă sau fără plată; 

    c) s-a dispus suspendarea contractului individual de muncă. 

  (2) Pe baza informațiilor oficiale deținute, structura de resurse umane 
constată apariţia unuia din cazurile menţionate la alin. (1) şi informează în scris 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 

 
II Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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directorul instituţiei care va desemna o altă persoană din rândul supleanţilor, 
iar când nu este posibil din rândul altor persoane care îndeplinesc condiţiile 
pentru a fi desemnate. Dispoziţiile art. 104 alin. (8) se aplică în mod 
corespunzător. 

 

 

 Art. 109  I(1) Mandatul persoanei desemnate sau al membrilor comisiei 
de disciplină se suspendă la cerere, în următoarele situaţii:  

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

 b) s-a antepronunţat cu privire la fapta sesizată, anterior soluţionării 
cauzei; 

  (2) Cererea de suspendare se formulează în scris, motivat în fapt şi în 
drept, de către persoana desemnată ori membrul comisiei de disciplină aflat în 
una dintre situaţiile prevăzute la alin. (1), cu condiţia dovedirii acestor situaţii. 
În cerere se vor indica dovezile pe care se sprijină. La cerere se pot anexa 
înscrisuri doveditoare.  

 (3) Cererea de suspendare se soluţionează de către directorul instituţiei 
în termen de 2 zile lucrătoare de la formulare. 

(4) Cererea de suspendare care nu îndeplineşte condiţiile arătate la alin. 
(2) se va clasa.  

(5) În cazul în care cererea de suspendare se admite, prin aceeaşi 
rezoluţie a directorului, în locul titularului se va desemna un supleant, iar în 
cazul respingerii se va continua cercetarea prealabilă. 

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

 (7) abrogatII  

 

Art.110 În caz de suspendare sau încetare a mandatului unui membru, a 
secretarului sau preşedinteiui comisiei de disciplina, activitatea în cadrul 
comisiei este dusă la îndeplinire de supleanţii numiţi conform deciziei 
directorului Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliară Dolj. Dispoziţiile 
art.104 alin. (8) se aplică în mod corespunzător. 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 

 
II Text abrogat  prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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Art.111 Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciplină 
durează până la încetarea cauzei care a determinat suspendarea. 

 

 IArt. 112  (1) Mandatul persoanei desemnate sau de membru în comisia 
de disciplină încetează înainte de termen, în următoarele situaţii: 

 a)  încetarea raporturilor de muncă;  

 b) apariţia unui fapt de natură să atragă neîndeplinirea condiţiilor 
prevăzute de art. 106 alin. (1) din  prezentul regulament pentru dobândirea 
calităţii de persoană desemantă sau membru al comisiei de disciplină; 

 c) retragerea mandatului de către directorul instituţiei. 

 (2)  În cazul în care cercetarea disciplinară se realizează de un consultant 
extern,   mandatul acestuia încetează înainte de termen, în următoarele 
situaţii: 

   a) la data încetării contractului de prestări servicii; 

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

    c) la data la care OCPI Dolj a luat la cunoștință despre antepronuțarea cu 
privire la fapta sesizată, anterior soluţionării cauzei; 

   d) la data la care OCPI Dolj a luat la cunoștință despre faptul că a devenit 
soţ, rudă sau afin, până la gradul al patrulea inclusiv, cu directorul OCPI Dolj 
sau cu salariatul a cărui faptă face obiectul cercetării disciplinare; 

   e) la data la care OCPI Dolj a luat la cunoștință despre apariţia unui fapt 
de natură să atragă neîndeplinirea condiţiilor prevăzute de art. 106 alin. (1) 
lit. a), c) – d) din  prezentul regulament. 

    (3) Directorul OCPI Dolj ia act de apariția unuia din cazurile menționate 
la alin. (1) – (2) după caz,  din oficiu, cu ocazia îndeplinirii atribuțiilor de 
serviciu întocmind în acest sens un proces verbal sau prin cererea de încetare 
a mandatului, întocmită în formă scrisă scrisă, motivată în fapt şi în drept, 
însoțită de dovada acestor situaţii, formulată de consultatul extern, de 
structura juridică și/sau de resurse umane, de salariatul cercetat disciplinar, 
de autorul sesizării sau de orice persoană care justifică un interes personal, 
dacă dețin astfel de informații. 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 

 



69 

 

 

 

   (4) Cererea de încetare a mandatului se soluţionează de către directorul 
instituţiei în termen de 3 zile lucrătoare de la formulare. 

   (5) Cererea de încetare a mandatului care nu îndeplineşte condiţiile 
arătate la alin. (3) se va clasa. 

   (6) În cazul în care cererea de încetare a mandatului se admite, prin 
aceeaşi rezoluţie a directorului, se va dispune, după caz: 

  a) desemnarea unei persoane sau a unei comisii de disciplină care să 
continue cercetarea disciplinară prealabilă; 

  b) reluarea procedurii de achiziție a serviciilor unui consultat extern care 
să continue cercetarea disciplinară prealabilă;  

 

 IArt. 113  Încetarea mandatului persoanei desemnate sau de membru al 
comisiei de disciplină se constată, după caz:  

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

 b) referat al directorului instituţiei în cazul prevăzut la art. 112  alin. (1)  
lit. c). 

 

 IIArt. 114 Este inadmisibilă şi va fi respinsă cererea de recuzare a unui 
membru al comisiei de disciplină, a persoanei desemnate sau a consultantului 
extern, pentru alte motive decât cele avute în vedere la desemnarea ori 
suspendarea/încetarea mandatului. 

 

Art 115 Activitatea de cercetare disciplinară  are la bază următoarele 
principii: 

a)  prezumţia de nevinovăţie, conform căreia se prezumă ca salariatul 
este nevinovat atâta timp cât nevinovaţia lui nu a fost dovedită; 

b) garantarea dreptului la aparare  - conform căruia se recunoaste 
dreptul salariatului de a fi audiat şi de a prezenta dovezi în apărarea sa şi de a 
fi asistat, la cererea sa, de către un avocat sau un reprezentant al sindicatului 
al cărui membru este; 

IIIc)  celeritatea procedurii - presupune obligaţia persoanei desemnate, a 
consultatului extern sau a comisiei de disciplină de a proceda fără întârziere la 
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soluţionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a 
regulilor prevazute de prezentul regulament; 

d) contradictorialitatea - presupune asigurarea posibilităţii persoanelor 
aflate pe poziţii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care 
are legatura cu abaterea disciplinară pentru care a fost sesizată comisia de 
disciplină; nu este obligatorie prezentarea/citarea simultană la cercetări a 
persoanei care formulat sesizarea, a persoanei cercetate, a martorilor sau a 
celor care pot da lămuriri în legătură cu cauza cercetată.  

e) proporţionalitatea - conform căreia trebuie respectat un raport corect 
între gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele săvârşirii acesteia si 
sanctunea  disciplinară propusa sa fie aplicată ; 

f)  legalitatea sancţiunii - conform căreia nu poat propune decat sanctiuni 
disciplinare prevazute de lege; 

g) unicitatea sancţiunii - conform careia pentru o abatere disciplinară nu 
se poate aplica decât o singură sancţiune disciplinară. 

Ih) independenţa decizională - conform căreia este interzisă orice 
imixtiune în activitatea persoanei persoanei desemnate, a consultatului extern 
sau a comisiei de disciplină.” 

 

Art. 116  IIPersoana desemnată, consultatul extern sau comisia de 
disciplină au următoarele atribuţii principale: 

a) cercetează abaterile disciplinare pentru  care a fost sesizată;    

b) întocmeşte rapoarte cu privire la fiecare faptă pentru care a fost 
sesizată, pe care le înaintează directorului Oficiului de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară Dolj; 

c) propune, argumentat, una din sancţiunile disciplinare prevăzute de 
prezentul regulament şi Codul Muncii. 

 

Art. 117 Preşedintele comisiei de disciplină are urmatoarele atribuţii 
principale: 

a) coordonează activitatea comisiei de disciplină şi a secretarului 
acesteia; 

b)  reprezintă  comisia de disciplină  în faţa  directorului  instituţiei  şi în 
faţa oricăror alte persoane fizice sau juridice; 
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c) stabileşte locul, data şi ora când au loc sedinţele de cercetare 
disciplinară ; 

d) conduce şedintele de cercetare disciplinară prealabilă. 

 (2) Prevederile alin. (1) se aplică în mod corespunzător şi în cazul 
persoanei desemnate sau a  consultatului extern.” 

 

 IArt. 118 Secretarul are următoarele atribuţii: 

 a) solicită structurii de resurse umane să înregistreze sesizarea 
referitoare la fapta salariatului în registrul special destinat; 

 b) convoacă, la cererea  scrisă a persoanei desemnate/consultantului 
extern/preşedintelui comisiei de discipină, după caz, membrii comisiei de 
disciplină, salariatul a cărui faptă formează obiectul dosarului,  autorul sesizării 
şi persoanele care urmează să fie audiate; 

 c)  redactează şi semnează alături de persoana desemnată/consultantul 
extern/membrii comisiei procesul-verbal al şedinţelor de cercetare disciplinară 
prealabilă;   

 d)  redactează şi semnează, alături de persoana desemnată/consultantul 
extern/membrii comisiei de disciplină, documentele emise şi le înaintează 
directorului OCPI Dolj sau altor persoane conform deciziei persoanei  
desemnate, consultantului extern sau comisiei de disciplină;  

 e)  ţine evidenţa şi efectuează alte lucrări necesare în vederea 
desfăşurării activităţii de cercetare disciplinară prealabilă; 

 

Secţiunea a 2 –a  
Sesizarea comisiei de disciplină 

 

Art  119 II(1) Sesizarea îndreptată împotriva unui salariat se adresează 
directorului OCPI Dolj, în atenţia comisiei de disciplină/persoanei  
desemnate/consultantului extern. 

 (2) Sesizarea adresată directorului general al ANCPI, altor persoane din 
cadrul ANCPI,  ANCPI fără menţionarea unei anumite persoane ori altor 
instituţii/autorităţi publice, va fi luată în evidenţă de îndată ce a fost fost 
redirecţionată către OCPI Dolj . 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
II Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 



72 

 

 

 

(3) Sesizarea se întocmeşte, de regulă, într-un singur exemplar şi se 
înregistrează la registratura OCPI Dolj de către persoana desemnată.  

(4) La cerere, persoana desemnată va elibera un bon de confirmare a 
înregistrării sesizării care va conţine numărul de înregistrare, data primirii şi 
parafa cu antetul OCPI Dolj ori dacă se prezintă şi al doilea exemplar, verifică 
corespondenţa dintre prima pagină a exemplarului 2 cu prima pagină a 
exemplarului depus şi menţionează numărul de înregistrare, data primirii şi 
parafa cu antetul OCPI Dolj pe exemplarul nr.2. 

I(5) Sesizarea poate fi trimisă şi prin poştă la adresa OCPI Dolj menţionată 

pe site  https://dj.ancpi.ro/ secţiunea contact, prin fax la numerele 

menţionate pe site / secţiunea secretariat sau adresa de poştă electronică 

dj@ancpi.ro. În aceste situaţii, persoana desemnată să primească 

corespondenţa OCPI Dolj ori comunicările prin fax sau poştă electronică, va 

înregistra sesizarea  şi o va prezenta directorului OCPI Dolj. 

(6) În cazul în care sesizarea se comunică prin fax/ poştă electronică, 
autorul sesizării este de drept  informat că îşi exprima tacit acordul că toate 
comunicările în legătură cu sesizarea sa vor fi efectuate la acel/acea număr de 
fax/poştă electronică.   

II(7) După înregistarea sesizării, până la emiterea deciziei de desemnare 
comisiei de disciplină/persoanei  desemnate/consultantului extern., sesizarea 
se păstrează la mapa directorului OCPI Dolj. Înainte de emiterea deciziei, în 
cazul în care directorul OCPI Dolj apreciază că sesizarea conţine expresii 
jignitoare şi/sau un limbaj trivial sau ireverenţios ori este confuză cu privire la 
succesiunea faptelor şi a salariaţilor care le-au săvârşit, restituie sesizarea, 
păstrând o copie, comunicând persoanei care a formulat-o că poate să o 
redepună dacă va folosi un limbaj decent şi va prezenta faptele într-o manieră 
clară şi fără echivoc. 

 (8) La compartimentul resurse umane se înfiinţează în format electronic 
Registrul de evidenţă al dosarelor şi Registrul de evidenţă a cererilor şi altor 
înscrisuri. 

III(9) Registrul de evidenţă al dosarelor va avea următoarele rubrici: 
numărul dosarului, numărul deciziei de numire a comisiei de 
disciplină/persoanei  desemnate/consultantului extern, numele persoanei 
desemnate/consultantului extern sau a membrilor comisiei de disciplină, 
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numărul de înregistrare al sesizării, numele celui care a formulat sesizarea, 
numele celui împotriva căruia s-a formulat sesizarea, soluţia propusă de 
comisia de disciplină/persoana  desemnată/consultantul extern, hotărârea 
directorului. 

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

(11) Registrul de evidenţă a cererilor şi altor înscrisuri va avea 
următoarele rubrici: număr curent, număr dosar, număr de înregistrare, data 
înregistrarii, denumirea pe scurt a documentului şi observaţii.  

I(12) Părţile pot depuneri cereri şi în afara audierii, direct la structura de 
resurse umane care le va transmite secretarului. Aceste cereri, precum şi 
înscrisurile emise de director, persoana desemnată, consultantul extern sau 
comisia de disciplină se vor înregistra în registrul menţionat la alin. (11). 
Înscrisurile depuse de părţi cu ocazia audierilor vor fi primite şi semnate pentru 
conformitate, după caz, de persoana desemnată,  consultantul extern sau 
preşedintele comisiei de disciplină şi secretar. 

 

Art. 120 (1) Sesizarea despre săvârşirea unei abateri disciplinare poate fi 
formulată de:  

a) directorul OCPI Dolj; 
IIb) şeful compartimentului funcţional/coordonatorul de compartiment în 

care îşi desfăşoară activitatea salariatul a cărui faptă este sesizată;   

c) orice persoană care se consideră vătămată şi justifică un interes 
personal. 

(2) Sesizarea trebuie să cuprindă : 

a)  numele, prenumele, domiciliul, locul de muncă şi funcţia deţinută de 
persoana care a formulat sesizarea; indicarea domiciliului în cuprinsul sesizării 
este obligatorie doar în cazul în care sesizarea este formulată de o persoană 
care nu are calitatea de angajat al Oficiului de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară Dolj; 

b)  numele, prenumele şi compartimentul funcţional în care îşi desfăşoară 
activitatea salariatul a cărui faptă este sesizată. Indicarea compartimentului 
funcţional, în cuprinsul sesizării, este obligatorie, doar în cazul în care 
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sesizarea este făcută de o persoană care are calitatea de angajat al Oficiului 
de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Dolj. 

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizării; 

d) arătarea dovezilor pe care se sprijină sesizarea; 

e) vătămarea şi justificarea interesului personal, în cazul prevăzut la alin. 
(1) lit. c) 

f) adresa de corespondenţă, dacă este alta decât cea prevăzută la lit. a); 

g) data şi semnătura. 

(3)  Sesizarea se formulează în scris şi este însoţită, atunci când este 
posibil, de înscrisurile care o susţin. 

I(4) În cazul în care opţiunea directorului este de a desemna o persoană 
sau de a stabili o comisie de disciplină, decizia de desemnare a acestora se 
emite în termen de maxim 5 zile lucrătoare de la data înregistrării sesizării. 

 II(5) În cazul în care opţiunea directorului este de a desemna un consultant 
extern, decizia de desemnare se emite în termen de maxim 3 zile lucrătoare 
de la data încheierii contractului de prestări servicii menționat la art. 104 alin. 
(2). 

 III(6) Decizia menționată la alin. (5) și (6) împreună cu sesizarea se 
înaintează prin structura de resurse umane  secretarului care o va prezenta 
persoanei desemnate, consultanntului extern sau preşedintelui comisiei de 
disciplină în termen de 1 zi lucrătoare de la data emiterii. Cu această ocazie, 
prin adresa de înaintare, structura  resurse umane va informa dacă pentru 
acelaşi salariat şi faptă săvârşită în aceleaşi circumstanţe s-a desfăşurat 
anterior o procedură de cercetare disciplinară prealabilă şi s-a propus aplicarea 
unei sancţiuni disciplinare sau clasarea sesizării. Dacă sesizarea este formulată 
împotriva unui registrator de carte funciară sau a registratorului coordonator, 
președintele comisiei de disciplină va solicita avizul în condițiile art. 101 alin. 
(1).  

Art. 121 IV(1) În cazul în care prin decizie este desemnată o persoană sau 
un consultant extern să efectueze cercetarea disciplinară aceasta va verifica 
îndeplinirea condiţiilor prevăzute la art. 120 alin. (1) - (2). 

(2) În cazul în care se constată că nu sunt îndeplinite  condiţiile prevăzute 
la art.120 alin.(2) se pune în vedere persoanei care a formulat sesizarea, prin 
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notificare scrisă comunicată personal, prin poştă cu confirmare de primire, prin  
fax  sau prin poştă electronică în cazul în care sesizarea a fost transmisă prin 
aceste moduri, să realizeze completările necesare în termen de 5 zile 
lucrătoare de la comunicarea notificării. În cazul transmiterii notificării prin 
fax/poştă electronică termenul se calculează de la momentul transmiterii. 

(3) Sesizarea  care conţine expresii jignitoare şi/sau un limbaj trivial sau 
ireverenţios,  se clasează şi se comunică acest fapt persoanei care a formulat-
o cu menţiunea că poate să o redepună dacă va folosi un limbaj decent. 

(4) Dacă persoana care a formulat sesizarea  nu  realizează  completările 
solicitate sesizarea este clasată.  

(5) De asemenea, se clasează sesizarea, în cazul în care la data formulării 
sesizării se constată că fapta este prescrisă ori că priveşte acelaşi salariat şi 
aceeaşi faptă săvârşită în aceleaşi circumstanţe pentru care s-a desfăşurat 
procedura de cercetare disciplinară prealabilă şi s-a propus aplicarea unei 
sancţiuni disciplinare sau clasarea sesizării. 

 I(6) Dacă persoana desemnată/cosultantul extern/comisia de disciplină 
constată că fapta nu este de competenţa materială și/sau teritorială a lor/sa 
ori că din descrierea faptei rezultă indicii rezonabile despre săvârşirea unei 
fapte de natură penală, sesizarea se declină către  angajatorul competent sau 
organele de cercetare penală competente. 

  II(7) Clasarea dispusă în condiţiie prezentului articol se consemnează într-
un proces verbal care se comunică directorului OCPI Dolj în vederea aprobării. 
Directorul OCPI Dolj poate respinge, motivat, printr-un referat, o singură dată 
procesul verbal, caz în care persoana desemnată/consultantul extern//comisia 
de disciplină sunt/este obțigați/obligată să reanalizeze cauza cu privire la 
motivele indicate de director şi să redepună procesul verbal în cel mult 3 zile 
lucrătoare de la data restituirii. Refuzul sau tergiversarea reanalizării 
constituie abatere disciplinară. Dacă și după redepunere directorul OCPI Dolj 
respinge procesul verbal de clasare, dispune prin rezoluție pe procesul verbal  
respingerea și închiderea dosarului, iar prin referat motivat, în legătură fapta, 
salariatul, normele încălcate și comportamentul general în serviciu al 
salariatului, dispune  emiterea de deciziei de sancționare cu Avertisment scris. 
Soluția se comunică, în extras, prin grija structurii resurse umane, persoanei 
care a formulat sesizarea și celui împotiva căruia a fost formulată. 
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Secţiunea a 3-a 
Convocarea membrilor comisiei de disciplină şi a persoanelor care 

urmează a fi audiate 

 

Art.  122 (1) În cazul în care prin decizie este desemnată o comisie de 
disciplină, preşedintele comisiei va dispune prin rezoluţie convocarea 
membrilor comisiei în scopul verificării  îndeplinirii condiţiilor prevăzute la 
art.120  alin.(1) - (2). Termenul  nu poate fi mai mare de 5 zile lucrătoare de 
la data înştiinţării preşedintelui  în condiţiile art.120 alin.(4). Dacă sesizarea 
este formulată împotriva unui registrator sau registratorului-coordonator, 
convocarea se realizează în cel mult 5 zile lucrătoare de la data primirii avizului 
solicitat în condițiile art.101 alin.(1). 

 (2) Dispoziţiile art. 121 alin. (2) – (7) se aplică în mod corespunzător.”   

 

 Art. 123 I(1) În cazul în care persoana desemnată/consultantul 
extern/comisia de disciplină constată că sunt îndeplinite condiţiile de la art. 
120 alin.(1) - (2) poate dispune, după caz, declanşarea cercetării disciplinare 
sau clasarea sesizării ca inadmisibilă în condiţiile legii civile şi procesuale civile. 
Acest fapt se consemnează într-un proces verbal. Dispoziţiile art. 121 alin. (7) 
se aplică în mod corespunzător. 

 (2) Persoana desemnată/consultantul extern/comisia de disciplină 
stabileşte şi va consemna în procesul verbal menţionat la alin. (1), un prim 
termen de maxim 10 zile lucrătoare la care  vor fi  citate prin adresă scrisă 
salariatul împotriva căruia a fost formulată sesizarea, persoana care a formulat 
sesizarea, precum şi persoana/persoanele care urmează a fi audiate. Citarea 
se face prin adresă scrisă cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de termenul de 
prezentare. 

 (3) Adresa scrisă menţionată la alin. (2) se comunică personal de secretar 
sub semnătura de primire sau prin scrisoare recomandată prin poştă. 
Dispoziţiile art.119 alin. (6) se aplică în mod corespunzător. Dovezile de 
comunicare se depun la dosar. 

(4) Citarea este obligatorie pentru fiecare termen cu excepţia cazului în 
care părţile implicate au termen în cunoştinţă. 
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(5) În cuprinsul citaţiei scrise prevăzute la alin. (3)-(4) se indică locul, 
data şi ora de începere a şedinţei. Locul poate fi şi în afara sediul OCPI Dolj 
într-o locaţie care să asigure condiţii corspunzătoare din cadrul ANCPI sau a 
unor instituţii subordonate ANCPI.  

I(6)  Prima citaţie adresată salariatului împotriva căruia a fost depusă 
sesizarea este însoţită de o copie a sesizării precum şi de copii ale înscrisurilor 
depuse de către persoana care a formulat sesizarea, dacă este cazul, sub 
sancţiunea nulităţii cercetării disciplinare. În situaţia în care persoana 
desemnată/consultantul extern//comisia de disciplină consideră că persoana 
împotriva căruia a fost formulată sesizarea poate influenţa sau exercita 
presiuni asupra persoanei care a făcut sesizarea ori asupra persoanelor 
menţionate ca martori, va păstra confidenţialitatea numelui şi prenumelui şi, 
după caz, a adresei acestuia/acestora până la data începerii cercetării faptei. 

 (7) După primirea citaţiei, a sesizării formulate/îndreptate împotriva sa 
şi a înscrisurilor depuse de persoana care a formulat sesizarea, în termen de 
cel mult 2 zile lucrătoare de la comunicare, salariatul poate să formuleze şi să 
depună direct  la secretar o întâmpinare , în 2 exemplare, care să cuprindă 
răspunsul la toate capetele de fapt şi de drept ale sesizării, precum şi 
mijloacele de probă prin care înţelege să se apere. Nerespectarea termenului, 
a multiplului de exemplare şi a nedepunerii direct la secretar a întâmpinării se 
sancţionează cu decăderea din acest drept. Întâmpinarea se poate observa doar 
la dosar. 

(8) După primul termen, salariatul împotriva căruia a fost formulată 
sesizarea şi/sau persoana care a formulat sesizarea, pot formula cerere de 
studiere a dosarului sau de eliberare a copiilor de pe înscrisurile  existente la 
dosar, cu excepţia zilei în care este stabilt termen. 

 

Art.  124 II(1) La primul termen persoana desemnată/consultantul 
extern/comisia de disciplină verifică dacă a fost îndeplinită procedura de 
citare, dacă a fost comunicată sesizarea şi înscrisurile care o susţin şi dacă a 
fost depusă întâmpinare.” 

 (2) Dacă se constată vicii cu privire la citare, se reia procedura de citare 
în aceleaşi condiţii.    
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(3) În cazul în care a fost depusă întâmpinare, iar persoana care a 
formulat sesizarea este prezentă, i se comunică un exemplar, iar dacă se 
solicită termen pentru observare, se va amâna cercetarea cel mult 10 zile. 

 (4) În cazul în care nu se constată vicii cu privire la citare, salariatul 
împotriva căruia a fost formulată sesizarea şi persoana care a formulat 
sesizarea sunt prezente şi nu solicită termen pentru observare, se va proceda 
la audierea acestora.  

(5) Aspectele menţionate la alin. (1) – (4) se consemnează în procesul 
verbal. 

Secţiunea a 4-a 
Audierea 

 

Art 125  I(1) Salariatul a cărui faptă se cercetează este obligat să se înfăţişeaze 
personal în faţa persoanei desemnate, consultatntului extern sau a comisiei de 
disciplină în vederea audierii. Se va amâna audierea în cazul în care la ora 
începerii şedinţei există depuse înscrisuri din care rezultă apariţia stării de 
incapacitate temporară de muncă a persoanei împotriva căruia a fost formulată 
sesizarea. 

 II(2) În cursul cercetării disciplinare prealabile, salariatul a cărui faptă se 
cercetează are dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de către un consultant 
extern specializat în legislaţia muncii sau de către un reprezentant al 
sindicatului al cărui membru este. 

 (3) Refuzul salariatului a cărui faptă se cercetează, de a se prezenta la 
audiere sau de a face declaraţii referitoare la abaterile disciplinare imputate 
se consemnează într - un proces - verbal şi nu împiedică finalizarea cercetării 
. 

III(4) Neprezentarea salariatului a cărui faptă se cercetează, la convocarea 
făcută în condiţiile alin. (2) al art. 123 fără un motiv obiectiv dă dreptul 
persoanei desemnate, consultantului extern sau comisiei de disciplină să 
dispună efectuarea cercetării disciplinare prealabile.” 

 

 Art 126 (1) Persoana care a formulat sesizarea se audiază separat de 
salariatul a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară. La solicitarea 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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uneia dintre părţi şi cu acordul celeilalte, comisia/persoana 
desemnată/consultantul extern poate aproba audierea salariatului a cărui 
faptă a fost sesizată în prezenţa persoanei care a formulat sesizarea. 

   I(2) Audierea se consemnează într-un proces verbal distinct, care 
conţine întrebările formulate de membrii comisiei de disciplină, de persoana 
desemnată sau de consultantul extern,  să efectueze cercetarea disciplinară şi 
răspunsurile persoanei audiate 

    (3) Procesele-verbale de audiere se semnează pe fiecare pagină de 
toate persoanele prezente la audieri.  Adăugările, ştersăturile sau schimbările 
aduse se semnează în acelaşi mod, sub sancţiunea de a nu fi luate în seamă. 

   (4) În timpul audierii persoana care a formulat sesizarea şi salariatul a 
cărui faptă este cercetată au obligaţia de a propune mijloacele de probă pe 
care le consideră necesare. 

    (5) Dacă persoanele audiate nu vor sau nu pot să semneze, se va 
menţiona acest lucru în procesul-verbal. 

    (6) Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se 
menţionează în procesul-verbal şi nu împiedică desfăşurarea cercetării 
disciplinare prealabile. 

II(7) În procesul-verbal se stabileşte în mod obligatoriu termenul până la 
care mijloacele de probă care nu au fost solicitate în timpul audierii vor mai 
putea fi invocate în faţa comisiei de disciplină, a persoanei desemnate sau a 
consultantului extern să efectueze cercetarea disciplinară, dar nu mai târziu 
de termenul limită la care se administrează probele. 

 (8) Termenul prevăzut la alin. (7) se comunică salariatului a cărui faptă 
a fost sesizată, precum şi persoanei care a formulat sesizarea. 

 

Secţiunea a 5-a 
Administrarea probelor 

 

 Art.  127  (1) Mijloacele de probă care nu au fost solicitate în condiţiile 
art. 126  nu vor mai putea fi invocate în faţa comisiei de disciplină, a persoanei 
desemnate sau a consultantului extern să efectueze cercetarea diciplinară. 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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   (2) Comisia de disciplină/persoana desemnată/consultantul extern 
poate, motivat, să stabilească și alte termene decât cele prevăzute de 
prezentul regulament. 

      (3) Comisia de disciplină/persoana desemnată/consultantul extern 
poate să solicite, iar compartimentele funcționale sunt obligate să pună la 
dispoziție, în termenele indicate, orice informație care poate ajuta la 
soluționarea dosarului.” 

 

 IArt. 128 Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse 
în timpul audierii de către persoana care a formulat sesizarea şi de către 
salariatul a cărui faptă este cercetată, precum şi a probelor pe care persoana 
desemnată/consultantul extern//comisia de disciplină le consideră necesare.” 

 

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

 

 IIArt. 130 (1) Persoana desemnată/cosnultantul extern/comisia de 
disciplină are/au obligaţia de a asigura accesul neîngrădit al persoanei care a 
formulat sesizarea şi a salariatului a cărui faptă a fost sesizată la documentele 
utilizate sau rezultate din activitatea de cercetare disciplinară privind fapta 
sesizată ca abatere disciplinară. 

  (2) După formularea și înregistrarea sesizării, până la momentul 
înregistrării raportului de finalizare a cercetării disciplinare, persoana care a 
formulat sesizarea poate renunța la aceasta. În acest caz comisia de 
disciplină/persoana desemnată/consultantul extern încheie un proces verbal 
prin care ia act de renunțare și închide dosarul de cercetare. Procesul verbal 
se înaintează pentru informare directorului OCPI Dolj.” 

Secţiunea a 6-a 
Dezbaterea cazului 

 

       Art. 131  Dezbaterea cazului se face pe baza :  

     a) proceselor-verbale de şedinţă; 

     b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea 
şi a salariatului a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară; 
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     c) probelor administrate; 

 d) a altor înscrisuri existente la dosar. 

   

 Art. 132 I(1) Persoana desemnată, consultantul extern sau comisia de 
disciplină poate să propună: 

 a) sancţiunea disciplinară aplicabilă, în cazul în care s-a dovedit 
săvârşirea abaterii disciplinare  de către salariat;  

 b) clasarea sesizării, atunci când nu se confirmă săvârşirea unei abateri 
disciplinare. 

  II(2)  În situaţia în care, prin aceeaşi sesizare, se semnalează mai multe 
fapte ca abateri disciplinare săvârşite de acelaşi salariat, comisia de 
disciplină/persoana desemnată/consultantul extern poate propune  aplicarea, 
după caz, unei sancţiuni disciplinare pentru fiecare faptă în parte sau a unei 
sancțiuni disciplinare pentru toate faptele cercetate dacă acestea sunt, după 
caz, de aceeași natură, săvârșite în formă continuă sau continuată ori au 
legătură între ele.  

 (3) În cadrul cercetării disciplinare se vor stabili abaterile, împrejurările 
în care au fost săvârşite, precum şi orice date concludente, încadrarea abaterii 
pentru aprecierea vinovăţiei sau nevinovăţiei. 

 (4) Hotărârile comisiei de disciplină se iau cu majoritatea voturilor 
membrilor. Opiniile separate se  formulează în scris şi se motivează. 

 (5) Este inadmisibilă şi constituie abatere disciplinară, abţinerea de la vot 
a unui membru al comisiei.  

 (6) Constituie abatere disciplinară lăsarea în nelucrare a sesizării şi care 
are ca şi consecinţă prescripţia faptei. 

 

 Art.133 (1) În cazul în care majoritatea nu poate fi realizată, dezbaterea 
se realizează în complet de divergenţă, constituit prin includerea în comisie a 
unui membru supleant  desemnat de directorul OCPI Dolj prin rezoluţie pe 
procesul-verbal prin care se constată acest fapt. 

 (2) În situaţia prevăzută la alin. (1), divergenţa se dezbate în aceeaşi zi 
sau, dacă nu este posibil, într-un termen care nu poate depăşi 2 zile lucratoare 
de la ivirea divergenţei. 

    (3) Dezbaterile vor fi reluate asupra chestiunilor rămase în divergenţă. 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
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      (4) Dispoziţiile alin. (1) se aplică în mod corespunzător şi dezbaterii 
divergenţei, caz în care va inclus şi alt membru supleant. 

 (5) Membrii comisiei au dreptul de a reveni asupra părerii lor care a 
provocat divergenţa. 

 

 Art. 134 La individualizarea sancţiunii disciplinare aplicabile salariatului, 
se ţine seama de:   

 a) cauzele care au determinat săvârşirea abaterii disciplinare; 

 b) împrejurările în care aceasta a fost săvârşită; 

 c) gradul de vinovăţie a salariatului; 

 d) gravitatea şi consecinţele abaterii disciplinare; 

 e) conduita salariatului; 

 f) existenţa unor antecedente disciplinare ale salariatului, care nu au fost 
radiate în condiţiile legii. 

Secţiunea a 7-a 
    Finalizarea procedurii de cercetare 

 

Art 135 (1) La finalizarea cercetării disciplinare se întocmeşte un raport 
care trebuie să conţină următoarele elemente: 

a) numărul şi data de înregistrare a sesizării; 

b) numele, prenumele şi funcţia deţinută de salariatul a cărui faptă a fost 
cercetată, precum şi compartimentul în care acesta îşi desfăşoară activitatea; 

c) numele, prenumele şi funcţia, dacă este cunoscută, a persoanei care a 
sesizat fapta, precum şi ale persoanelor audiate; 

d) descrierea faptei sesizate; 

e) propunerea privind soluţionarea sesizării; 

f) motivarea propunerii; 

g) probele administrate; 

h) în cazul în care se propune sancţionarea salariatului, în raport se vor 
menţiona: 

 i) sancţiunea disciplinară propusă spre aplicare; 

 ii) normele de comportament şi a prevederile din  regulamentul de 
organizare şi functionare, regulamentul intern, contractul individual de muncă 
sau orice alte prevederi legale care au fost nerespectate/încalcate de salariat; 
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 iii) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de 
salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile; 

 iv) dacă este cazul, motivele pentru care, în condiţiile legii,  nu a 
fost efectuată cercetarea; 

 v) temeiul legal în baza căruia se propune sancţionarea; 
Ii) numele, prenumele şi semnătura persoanei desemnate/consultantului 

extern/preşedintelui și a membrilor comisiei de disciplină, precum şi ale 
secretarului; 

j) data întocmirii. 
II (2) La raport  se vor anexa: opiniile separate, formulate în scris şi 

motivate, precum şi procesele-verbale ale şedinţelor de cercetare disciplină.” 

 (3) Raportul se înregistrează la registratura OCPI Dolj, urmând ca 
directorul OCPI Dolj să dispună aprobarea sau respingerea acestuia în maxim 5 
zile lucrătoare. 

 
IIIArt. 136  IV(1) Directorul OCPI Dolj poate respinge, motivat, printr-un 

referat, o singură dată raportul menţionat la art. 135. În acest caz persoana 
desemnată/consultantul extern/comisia de disciplină este obligată/obligat să 
reanalizeze cauza cu privire la motivele indicate de director şi să redepună 
raportul în cel mult 5 zile lucrătoare de la data restituirii. 

 (2) Dacă se aprobă raportul, ori după redepunere, indiferent de 
propunerea adoptată, directorul OCPI Dolj poate : 

a) să aprobe propunerea de sancţionare şi să dispună emiterea deciziei 
de sancţionare; 

b) să ia act de propunerea de sancţionare, şi, motivat, prin referat, să 
reindividualizeze  sancţiunea  şi să dispună emiterea deciziei de sancţionare 
prin aplicarea altei sancţiuni;  

c) să respingă, motivat, prin referat, raportul prin care se propune 
aplicarea unei sancţiuni; 

d) să aprobe propunerea de clasare. 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
II Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 
III Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 10  din Decizia nr.89/25.05.2017. . 
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Ie) să respingă, motivat, raportul prin care se propune clasarea, caz în 
care va dispune prin rezoluție pe raport  închiderea dosarului și, iar prin 
referat motivat, în legătură fapta, salariatul, normele încălcate și/sau 
comportamentul general în serviciu al salariatului, să dispună emiterea 
deciziei de sancționare cu Avertisment scris.  

 (3) Decizia de sancţionare se emite în termen de 30 zile calendaristice 
de la data înregistrării raportului final al cercetării disciplinare prealabile la 
registratura instituţiei, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei, 
prin grija compartimentului resurse umane şi a consilierului juridic care o va 
şi aviza.  

(4) În cazurile menţionate  la alin. (2) se comunică, în extras, soluţia 
adoptată, persoanei care a formulat sesizarea şi celei împotriva căreia a fost 
făcută, prin grija compartimentului resurse umane în termen de 5 zile 
lucrătoare de adoptare. 

 

Art  137 (1) Sancţiunile disciplinare pentru salariaţii cercetaţi disciplinar 
se aplică prin decizie a directorului Oficiului de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară Dolj numai după cercetarea prealabilă a faptei, cu excepţia 
avertismentului scris. 

(2) Sub sancţiunea nulităţii absolute decizia prevăzută la alin. (1) trebuie 
să cuprindă în mod obligatoriu: 

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 

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

c) motivele  pentru care au fost înlăturate apărarile formulate de salariat 
în timpul cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care, în 
condiţiile legii,  nu a fost efectuată cercetarea; 

d) temeiul legal în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică; 

e) termenul în care sancţiunea disciplinară poate fi contestată în 
instanţă; 

f)  instanţa competentă  la care sancţiunea disciplinară poate fi 
contestată. 

 
I Textul lit.e) este  reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I pct.23 din Decizia nr.251/09.10.2017 (în 

vigoare cu 09.10.2017). 
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I(3) Elementele prevăzute la alin. (2) se regăsesc obligatoriu în raportul 
comisiei de disciplină/persoanei desemnate/consultantului extern. 

II(4) În cazul în care, în cadrul aceluiaşi dosar, se cercetează mai multe 
fapte şi se propune aplicarea unei sancţiuni pentru fiecare faptă, se va emite 
o singură decizie de sancţionare, prin care se aplică sancțiunea cea mai grea.  

 

Art.138 (1) Contestaţia împotriva deciziei de sancţionare se adresează 
instanţei competente în termen de 30 zile calendaristice de la data 
comunicării. 

(2) De regulă, instanţa compententă este secţia specializată în conflicte 
de muncă din cadrul Tribunalului. 

 

Art. 139 (1) Sancţiunile disciplinare prevăzute la art.103 se radiază de 
drept, prin decizie, pe baza unui referat întocmit de compartimentului resurse 
umane, aprobat de directorul OCPI Dolj, la împlinirea unui an de la aplicare, 
dacă salariatul sancţionat nu a mai săvârşit o altă abatere disciplinară în 
aceasta perioadă. 

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

 

Capitolul XXI 
Norme generale de conduită profesională a personalului  

Secţiunea 1 
Principiile care guvernează buna conduită şi obligaţiile ce decurg din 

acestea 

 

Art.140 Normele de conduită urmăresc să asigure eliminarea birocraţiei şi a 
faptelor de corupţie din instituţie şi implicit creşterea nivelului de satisfacţie 
a clienţilor, creşterea calităţii serviciului public, o bună administrare în 
realizarea interesului public şi creşterea încrederii populaţiei în sistem. 

 

 
I Text modificat prin Decizia nr. 11/15.02.2021 

II Textul alin.4 este  reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.24 din Decizia 

nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 09.10.2017).  
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Art. 141 Principiile care guvernează conduita profesională a personalului 
oficiului teritorial sunt: 

a) prioritatea interesului public – principiul conform căruia în exercitarea 
atribuţiilor funcţiei, personalul are îndatorirea de a considera interesul 
public mai presus decât interesul personal; 

b) asigurarea egalităţii de tratament al cetăţenilor în faţa instituţiei – 
principiu conform căruia personalul are îndatorirea de a aplica acelaşi regim 
juridic în situaţii identice sau similare; 

c) profesionalismul - principiu conform căruia personalul are obligaţia de a 
îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, 
corectitudine şi conştiinciozitate; 

d) imparţialitatea şi nediscriminarea - principiu conform căruia personalul este 
obligat să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, 
economic, religios sau de altă natură, în exercitarea funcţiei; 

e) integritatea morală - principiu conform căruia personalului îi este interzis 
să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altul, 
vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;  

f) libertatea gândirii şi a exprimării - principiu conform căruia personalul 
poate să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de 
drept şi a bunelor moravuri; 

g) cinstea şi corectitudinea - principiu conform căruia, în exercitarea funcţiei 
şi în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, personalul trebuie să fie de bună 
credinţă şi să acţioneze pentru îndeplinirea conformă a atribuţiilor de 
serviciu; 

h)  deschiderea şi transparenţa - principiu conform căruia activităţile 
desfăşurate de personal în exercitarea funcţiilor lor sunt publice şi pot fi 
supuse monitorizării cetăţenilor. 

i) legalitatea – principiul conform căruia în exercitarea atribuţiilor angajaţii 
sunt obligaţi să respecte legea, precum şi drepturile şi libertăţile 
constituţionale ale persoanelor; 

j) confidenţialitatea - principiul conform căruia personalul este obligat să 
garanteze securitatea datelor şi informaţiilor obţinute în exercitarea 
autorităţii conferite de lege; 

k) respectul - principiul care se manifestă prin consideraţia pe care angajaţii o 
acordă persoanelor, colegilor, superiorilor, subalternilor, drepturilor şi 
libertăţilor acestora, instituţiilor, legilor, valorilor sociale, normelor etice şi 
deontologice; 
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l) independenţa operaţională – principiul care constă în garantarea îndeplinirii 
atribuţiilor de către un angajat, potrivit competenţelor stabilite pentru 
nivelul ierarhic pe care îl ocupă, fără imixtiunea ilegală a altor angajaţi,  
persoane sau autorităţi; 

m) loialitatea – principiul prin care se exprimă adeziunea faţă de obiectivele şi 
valorile promovate de instituţie, respectul faţă de ierarhia instituţiei, 
onestitate în relaţiile interpersonale, respectul faţă de adevăr şi dreptate, 
conştiinciozitate în îndeplinirea atribuţiilor, respectarea angajamentelor 
asumate, asigurarea confidenţialităţii informaţiilor obţinute în procesul 
muncii. 

 

Art.142 (1) În vederea respectării principiilor enunţate la art.141, în 
completarea obligaţiilor enumerate la art. 7 si art.8, angajaţii oficiului 
teritorial au următoarele obligaţii: 

a) să asigure un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor, prin 
participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în 
scopul realizării atribuţiilor instituţiei, în limitele stabilite prin fişa postului 
şi din programele de activitate; 

b) să aibă un comportament profesionist, precum şi să asigure, în condiţiile 
legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a menţine încrederea 
publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea Agenţiei Naţionale 
şi al instituţiilor subordonate; 

c) să-şi îndeplinească atribuţiile şi sarcinile ce le revin într-o manieră 
echitabilă şi obiectivă, cu respectarea şi protejarea drepturilor şi libertăţilor 
fundamentale ale persoanei, consacrate prin Constituţie şi prin alte 
reglementări, în conformitate cu Declaraţia Universală a Drepturilor Omului, 
Convenţia Europeană a Drepturilor Omului şi cu dispoziţiile tratatelor la care 
România este parte; 

d)  să-şi exercite funcţiile cu obiectivitate şi imparţialitate, având ca unic 
temei legea, fără a da curs presiunilor şi influenţelor de orice natură; 

e) să adopte o atitudine demnă şi civilizată faţă de beneficiarii serviciilor de 
specialitate, să dea dovadă de amabilitate şi solicitudine, adoptând o 
atitudine politicoasă şi fermă şi să le solicite acestora un comportament 
adecvat; 

f) să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi 
eficientă a problemelor cetăţenilor, având obligaţia să respecte principiul 
egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a autorităţii publice, prin: 
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i) promovarea unor soluţii coerente şi legale, conform principiului 
tratamentului nediferenţiat, raportate la aceeaşi categorie de situaţii de 
fapt; 

ii) eliminarea oricărei forme de discriminare. 

(2) Personalul are obligaţia să păstreze, în condiţiile legii, asigurând 
respectarea drepturilor persoanelor, secretul de stat şi secretul de serviciu, 
precum şi confidenţialitatea deplină asupra datelor şi informaţiilor pe care le 
deţine, altele decât cele de interes public şi să nu le utilizeze abuziv sau în 
folos propriu. 

(3) Culegerea, stocarea şi utilizarea datelor cu caracter personal de către 
angajaţi se face în condiţiile legii şi vor fi limitate strict la ceea ce este necesar 
pentru realizarea obiectivelor legale legitime şi specifice instituţiei. 

(4) În exercitarea atribuţiilor ce le revin, potrivit principiilor enumerate mai 
sus, angajaţilor oficiului teritorial le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu 
activitatea instituţiei, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de 
acte cu caracter normativ şi/sau individual; 

b) să facă aprecieri în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare în care 
instituţia  are calitatea de parte, dacă nu sunt abilitaţi în acest sens;  

c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele 
prevăzute de lege; 

d) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice, în vederea 
promovării de acţiuni juridice sau de altă natură împotriva statului sau 
Agenţiei Naţionale şi instituţiilor sale subordonate; 

e) să afişeze în cadrul instituţiei însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau 
denumirea partidelor politice ori a membrilor acestora; 

f) să permită utilizarea numelui sau a imaginii proprii în acţiuni publicitare, 
pentru promovarea unor activităţi similare cu profilul instituţiei pe care o 
reprezintă, desfăşurate de persoane fizice sau juridice, precum şi în scopuri 
electorale; 

g) să tolereze actele de corupţie, având obligaţia de a informa superiorii şi alte 
organe competente cu privire la cazurile de corupţie despre care a luat 
cunoştinţă, în exercitarea atribuţiilor de serviciu; 

h) să solicite ori să accepte bani, cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice 
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor, 
din partea persoanelor cu care au sau au avut relaţii de serviciu sau de 
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natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor 
deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii; 

i) să furnizeze informaţii referitoare la bunurile proprietate publică sau privată 
a statului, supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în 
alte condiţii decât cele prevăzute de lege; 

j) să folosească timpul de lucru ori logistica instituţiei pentru realizarea 
activităţilor didactice sau în sprijinul candidaţilor la funcţii elective sau 
pentru  desfăşurarea de activităţi în afara celor aferente funcţiei deţinute; 

(5) Prevederile prezentelor norme de conduită nu pot fi interpretate ca o 
derogare de la obligaţia legală a personalului de a furniza informaţii de interes 
public celor interesaţi, în condiţiile legi. 

 (6) Salariatul are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea 
dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Dacă 
cel care a emis dispoziţia o formulează în scris, salariatul este obligat să o 
execute, cu excepţia cazului în care aceasta este vădit ilegală. Salariatul are 
îndatorirea să aducă, în scris, la cunoştinţa superiorului ierarhic al persoanei 
care a emis dispozitia astfel de situaţii. 

 (7) Prin vădit ilegal, în sensul alin. (6), se înţelege dispoziţia care nu are 
temei legal într-un act normativ, procedură, instrucţiune, metodologie, 
protocol încheiat în condiţiile legii, decizie sau alte asemenea acte.   

 

Art. 143 (1) În relaţiile cu personalul instituţiei, precum şi cu persoanele 
fizice sau juridice, angajaţii sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe 
respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

  (2) Personalul are obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi 
demnităţii persoanelor din cadrul instituţiei, precum şi ale persoanelor cu care 
intră în legătură în exercitarea funcţiei, prin: 

a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

b) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

 

 

 

Art. 144 (1) Personalul care reprezintă instituţia în cadrul unor organizaţii 
internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi 
cu caracter internaţional are obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării 
şi instituţiei al cărui angajat este. 
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(2) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, angajaţii instituţiei au obligaţia 
de a nu exprima opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute 
internaţionale. 

(3) În deplasările în afara ţării, personalul oficiului teritorial este obligat să 
aibă o conduită corespunzătoare regulilor de protocol, să se informeze şi să 
respecte legile şi tradiţiile ţării gazdă. 

 

Art. 145 (1)  În procesul de luare a deciziilor, angajaţii oficiului teritorial au 
obligaţia să acţioneze în mod fundamentat şi imparţial, conform prevederilor 
legale. 

(2) În procesul de luare a deciziilor, la şedinţele consiliului de conducere, 
angajaţii oficiului teritorial vor fi reprezentaţi de liderii sindicatului 
reprezentativ, în calitate de observatori. 

(3) Persoanele implicate în procesul decizional au obligaţia de a nu promite 
faţă de terţi luarea unor decizii de către oficiul teritorial, precum şi 
îndeplinirea atribuţiilor, în mod privilegiat. 

 

Art. 146 (1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor de conducere, 
angajaţii oficiului teritorial au următoarele obligaţii: 

a) să asigure egalitatea de şanse şi de tratament cu privire la dezvoltarea 
carierei pentru personalul din subordine; 

b) să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a 
competenţei profesionale pentru personalul din subordine, atunci când 
propune ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau eliberări din 
funcţii, ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice 
formă de favoritism ori discriminare; 

c) să nu favorizeze sau să nu defavorizeze accesul ori promovarea în funcţii pe 
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu 
principiile prevăzute la art. 141 . 

(2) Personalul care deţine funcţii de conducere răspunde pentru dispoziţiile 
date subalternilor  în temeiul autorităţii pe care o exercită potrivit prevederilor 
legale. 

      (3) Angajaţii oficiului teritorial au obligaţia de a nu impune altor angajaţi 
să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura acestora, 
promiţându-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 
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Art.147 Orice angajat al oficiului teritorial poate achiziţiona un bun aflat 
în proprietata Agenţiei Naţionale, supus vânzării în condiţiile legii. 

 

Art. 148 Personalul răspunde pentru acţiunile, inacţiunile şi omisiunile 
sale, în condiţiile legii.  

Secţiunea 2  
Interdicţii 

 
IArt.  149 II(1) Interdicțiile aplicabile salariaților OCPI Dolj sunt cele 

prevăzute de Legea cadastrului și publicității imobiliare nr.7/1996R, cu 

modificările și completările ulterioare, precum și cele reglementate  de 

legislația aplicabilă personalului contractual. 

(2) În cazul în care se află în una din situaţiile menţionate la alin. (1) 
angajatul este obligat să se abţină şi să înştiinţeze de îndată, în scris, şeful 
ierarhic superior, pentru repartizarea lucrării unei alte persoane. 

(3) Nerespectarea prevederilor prezentului articol reprezintă abatere 
disciplinară. 

Secţiunea 3 
Incompatibilităţi 

 
IIIArt.150 (1) Incompatibilitățile aplicabile salariaților OCPI Dolj sunt cele 

prevăzute  de legislația aplicabilă personalului contractual. 

(2) Termenele și procedura de soluționare a stării de incompatibilitate sunt 

prevăzute de lege. 

 

Articolul 151 se abrogăIV. 
VCapitolul XXII  

 Răspunderea patrimonială 

 
I Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct. 18 din Decizia nr.98/18.02.2020.    
II Text modificat prin art.I pct.34 din Decizia nr.252/28.08.2024 

III Text modificat prin art.I pct.35 din Decizia nr.252/28.08.2024 
IV Text modificat prin art.I pct.36 din Decizia nr.252/28.08.2024 
V Text modificat prin art.I pct.37 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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Capitolul XXII 
Răspunderea patrimonială, civilă şi penală 

 
IArt.152 (1) Răspunderea patrimonială a OCPI Dolj, respectiv a salariaților 

OCPI Dolj, se angajează în condițiile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, cu 

modificările și completările ulterioare. 

(2) OCPI Dolj aprobă prin decizie, după caz, regulament, norme, proceduri, 

instrucțiuni privind angajarea răspunderii patrimoniale a salariaților. 

 

Articolul 153 se abrogăII. 

Articolul 154 se abrogăIII. 

Articolul 155  se abrogăIV. 

Art.156 - abrogatV. 

 

 

Capitolul XXIII 
Dispoziţii finale 

 

Art. 157  Orice alte reguli suplimentare prezentului regulament vor fi 
aprobate prin decizia directorului cu menţiunea face parte integrată din 
Regulamentul Intern al Oficiului de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Dolj. 

 VI(2) În cuprinsul deciziilor şi a actelor care emană de la instituţie către 
terţi se va menţiona denumirea în clar a instituţiei aşa cum este ea prevăzută 
în actul de înfiinţare. 

(3) Motivarea în fapt şi în drept a deciziilor şi actelor menţionate la 
alin.(2) se realizează de către persoanele care întocmesc aceste documente, 
chiar dacă în diferite modele se face trimitere exemplificativă la anumite acte 
normative. 

 
I Text modificat prin art.I pct.38 din Decizia nr.252/28.08.2024 
II Text modificat prin art.I pct.39 din Decizia nr.252/28.08.2024 
III Text modificat prin art.I pct.39 din Decizia nr.252/28.08.2024 
IV Text modificat prin art.I 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.I pct. 11  din Decizia nr.89/25.05.2017.  
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 (4) Modelele documentelor prevăzute în anexele la prezentul 
regulament au în vedere doar obligativitatea respectării formei nu şi a 
conţinutului.” 

I(5) Ori de câte ori intră în vigoare sau se modifică și/sau completează 
acte normative, cu forță juridică superioară prezentului regulament, 
opozabile și/sau obligatorii ANCPI/OCPI Dolj, și prin acesta se generează 
neconcordanţe cu dispozițiile prezentului regulament ori se obligă angajatorii 
să modifice regulamentele interne, se aplică prevederile acestor acte 
normative. În acest caz, dacă nu se prevede altfel, în termen de cel mult 90 
de zile lucrătoare, prin grija structurii de resurse umane se inițiază 
modificarea prezentul regulament. 

 
IIArt. 158 Anexele nr. 1 – 11  fac parte integrantă din prezentul 

regulament. 

 

Art. 159  Prezentul regulament va fi afişat la sediul instituţiei şi va fi 
postat pe pagina de internet, prin grija compartimentului de resurse umane, 
cu sprijunul specialistului IT, cu întocmirea unui proces – verbal de 
afişare/poatare.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
I  Textul alin.5 este  reprodus astfel cum a fost introdus prin art.I pct.25 din Decizia 

nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 09.10.2017). 
II Text reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I din Decizia nr. 110/25.03.2020. 
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IAnexa nr.1.1 

       Decizie 

(Pagina 1…n ) 

 

DECIZIE 

privind ……………… 

 

Directorul OCPI Dolj … numit prin …… 

având în vedere :  

- ….. 

- ….. 

pentru buna organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul OCPI Dolj;   

în temeiul art.9 alin.(2) din Regulamentul de organizare şi funcţionare al Oficiilor de 

Cadastru şi Publicitate Imobiliară aprobat de directorul general al ANCPI prin ordinul 

nr.1445/2016 şi art.3 alin.(2) din Regulamentul Intern al OCPI Dolj aprobat de directorul 

OCPI Dolj prin decizia nr. …. , 

emite următoarea  

DECIZIE 

Art. 1 - ….. 

Art. 2. … 

Art. ...  

DIRECTOR OCPI DOLJ 

………… 

 

Nr……  

din … 

Craiova  

  

  

 

 

 

 

 

 
I Text modificat prin art.I pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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(pagina finală) 

 

            

                     [*] Avizat              Avizat  

       pentru control financiar contabil               Șef Serviciu juridic, resurse umane 

             Șef serviciu economic                                   secretariat și petiții                                                        

                        ……                                                           ………                                                                          

                                                                                        

             [*] Avizat                                                 Avizat pentru legalitate 

   Control financiar preventiv propriu                       Consilier juridic  

                   ...                                                ………                                        

  

  

Întocmit/data/....consilier ..referent...../ după caz: în format electronic sau în format 

olograf/semnătura/...................... 

  

Luat la cunoştinţă şi primit 1 exemplar 

  

Numele şi 

prenumele persoanei 

care primeşte decizia 

Data primirii Semnătura 

Mențiuni privind 

expedierea prin poșta 

electronică (e-mail) 

       

 

 

 
[*] doar în cazurile  prevăzute de lege și de prezentul regulament 
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Anexa nr.1.2.  
Nota de serviciu 

 

 Nr……/D/….. 

 

NOTA DE SERVICIU 

 Directorul OCPI Dolj 

 având în vedere :  

 - ….. 

 - ….. 

 pentru buna organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul OCPI Dolj;   

 în temeiul art.3 alin.(2) din Regulamentul Intern al OCPI Dolj aprobat de 
directorul OCPI Dolj prin decizia nr. …. , 

 emite următoarea  

NOTĂ DE SERVICIU 

 1.  ….. 

 2. … 

 …. 

 n.  Prezena notă de serviciu este dusă la îndeplinire de : 

 - …. 

 - …..  

DIRECTOR OCPI DOLJ 

…………. 

 

Întocmit/data/ în format electronic sau în format olograf 

Luat la cunoştinţă şi primit 1 exemplar : 

Numele şi 
prenumele 

persoanei care 
primeşte nota de 

serviciu 

Data primirii Semnătura 

Mențiuni privind 
expedierea prin 

poșta 
electronică (e-

mail) 
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IAnexa nr.1.3.  

Nota internă 

  

Nr…… /.../ ….. 

NOTA INTERNĂ 

Şeful/Coordonatorul …. 

având în vedere :  

- ….. 

pentru buna organizare şi desfăşurare a activităţii în cadrul …… ;   

în temeiul art.3 alin.(2) din Regulamentul Intern al OCPI Dolj aprobat de directorul OCPI 

Dolj prin decizia nr. …. , 

emite următoarea  

NOTĂ INTERNĂ 

1.  ….. 

2. … 

…. 

n.  Prezena notă de serviciu este dusă la îndeplinire de : 

- …. 

- …..  

Şeful/Coordonatorul …….. 

…………. 

  

Întocmit/data/ în format electronic sau în format olograf 

Luat la cunoştinţă şi primit 1 exemplar : 

Numele şi 

prenumele 

persoanei 

care 

primeşte 

nota  internă 

Data primirii Semnătura 

Mențiuni privind 

expedierea prin poșta 

electronică (e-mail) 

        

 

 

 

 
I Text modificat prin art.I pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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Anexa nr.2 .1. - abrogată I 
Fisa postului 

Anexa nr.2.2. – abrogată II 
Anexa la Fisa postului 
 

Anexa nr. 3  - AbrogatIII  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
I Anexa este abrogată prin art.I pct.20 din Decizia nr.98/18.02.2020 și pct. 7.3. din Procedura 

operațională PO-5.3 -01/DJ Ediţia nr.1/07.12.2018, Revizia nr.0/07.12.2018 - Procedura privind 

întocmirea, actualizarea și aprobarea fișelor de post 
II Anexa  este abrogată prin Anexa este abrogată prin art.I pct.20 din Decizia nr.98/18.02.2020 și pct. 

7.3. din Procedura operațională PO-5.3 -01/DJ Ediţia nr.1/07.12.2018, Revizia nr.0/07.12.2018 - 

Procedura privind întocmirea, actualizarea și aprobarea fișelor de post 
III Text modificat prin art.I pct.40 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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IAnexa nr.4 

 Mandat funcție de conducere 

 

    Serviciul …../Biroul /Compartimentul…. 

      Nr………/…/…….               

         APROB 

                                                                                  DIRECTOR OCPI Dolj    

                      Aviz favorabil* 

                                ….. 

MANDAT 

  În perioada …………. subsemnatul(a) ………………………. – …(denumirea funcției)..., o/îl 

mandatez pe dl./d-na  –……………………………. – ….. (funcţia) ... în cadrul OCPI 

Dolj/...compartimentul funcțional..  în calitate de titular și pe - ….. (funcţia) ... în cadrul 

OCPI Dolj/..compartimentul funcțional  în calitate de înlocuitor al titularului, să 

îndeplinească toate atribuțiile ce decurg din exercitarea acestei funcții de conducere, pe 

perioada absenței mele din instituție, precum și în cazul unui conflict de interese. 

 Persoanele sus-menționate semnează în numele și pentru  ……. orice document emis 

de serviciul/biroul/compartimentul ………  

 Prezentul mandat s-a întocmit în 3 exemplare originale. 

Șef serviciu/registrator coordonator/coordonator compartiment 

………………………………. 
De acord, 
…………………………. 
Funcţia ………………. 
(Mandatarul)  
 
De acord,  
………………………….  
Funcţia ……………….  
(Mandatarul)   

 

* daca este cazul, în funcție de structura organizatorica ( de ex. în cazul mandatului dat de registratorul-

coordonator, se va aviza de registratorul-șef) 

 
 

 
I Text modificat prin art.I pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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IAnexa nr.5 - abrogat 
Împuternicire sef compartiment 

 

 

 

Anexa nr.6 
Fila condica prezenţă 

Data …………….. 

 

Nr 
crt 

Numele şi 
prenumele 

Sosirea la 
serviciu 

Plecarea de la 
serviciu 

Observaţii 

ora semnătura ora semătura  

menţiuni 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

       

 

 

 

 I Text abrogat  prin art.I pct.22 din Decizia nr.98/18.02.2020 
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IAnexa nr.7 
Referat intirziere serviciu 

 

Serviciul ……………..    

Nr....../ ... /...... 

REFERAT 

 

Către: …… 

 

Referitor la: întârziere la serviciu 

 

 

Subsemnatul ….. având funcţia de ….  în cadrul O.C.P.I Dolj, …. …, având 
în vedere prevederile art.66 alin.(6) din RI al OCPI Dolj,  vă informez că pe 
data de…… am venit la serviciu la orele ….. din cauza  …….. 

Voi recupera orele nelucrate pe data/datele de …  între orele ….. 

Data  …. 

 

Semnătura ……….” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
I  Textul Anexei nr.7 este  reprodus astfel cum a fost modificat prin art.I pct.26 din Decizia 

nr.251/09.10.2017 (în vigoare cu 09.10.2017).   
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IAnexa nr.8 
 Bilet de voie  
  
Serviciul …../Biroul …./Compartimentul ... 
Nr………/…/…….               
                                                                                                                                
  APROB 
 Director/Șef serviciu/registrator-șef/registrator-coordonator/coordonator de 
compartiment ….. 
                            
          De acord * 
             ….. 
           

BILET  DE  VOIE 
   
Domnul/(a) …. având funcţia de …. în cadrul …… din cadrul OCPI Dolj, este 
învoit/ă în data de … de la ora … la ora … pentru interes personal.  
Recuperarea** orelor se va efectua în data de …./…./…... între orele 
………..….... 
  
Vă mulţumesc 
  
…………………………… 
(semnătura)  
  
 
 
* daca este cazul, în funcție de structura organizatorica ( de ex. în cazul BCPI 
biletul de voie se avizează de registratorul-coordonator, se aprobă de 
registratorul-șef)   
** după efectuarea recuperării în cel mult 15 zile lucrătoare de la data 
învoirii, biletul de voie se trimite la structura de resurse umane pentru 
întocmirea pontajului. 
 
 
 
 

 
I Text modificat prin art.I pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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IAnexa nr.9 

 Referat recuperare ore suplimentare 

Serviciul /Compatimentul……………. 

Nr ________/…./____ 

                  APROB 

                        DIRECTOR OCPI DOLJ 

        De acord  

  Şef Serviciu / Coordonator de compartiment…. 

 

    De acord* 

          ….. 

RFERAT 

privind compensarea cu timp liber a orelor suplimentare 

  

 Subsemnatul(a)….. având funcţia de ….. în cadrul Oficiului de Cadastru şi Publicitate 

Imobiliară, compartiementul funcțional.....…………, vă rog să binevoiţi 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 menţiona data/datele şi orele când se solicită compensarea): 

Solicit compensarea cu timp liber a orelor suplimentare lucrate conform prevederilor art.72 

din Regulamentul Intern al OCPI Dolj şi art.121 alin.(1) din Codul Muncii. 

Data ____/____/______ 

Vă mulţumesc 

…………………………… 

(semnătura) 

 

 

* daca este cazul, în funcție de structura organizatorică ( de ex. în cazul BCPI referatul se avizează de 

registratorul-coordonator, se aprobă de registratorul-șef)   

 

 

 

 

 

 
I Text modificat prin art.I pct.41 din Decizia nr.252/28.08.2024 
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IAnexa nr.10a 

 Cerere de concediu de odihna 

          APROB  

        DIRECTOR OCPI DOLJ  

  

                        De acord * 

     Șef  compartiment /coordonator compartiment….. 

   

                       De acord* 

                        ......... 

              

CERERE CONCEDIU DE ODIHNĂ 

Subsemnatul(a)_______________________________________________ având funcția de 

_____________________________ în cadrul Oficiului de Cadastru și Publicitate Imobiliară, 

Serviciul/biroul/compartimentul ….., vă rog să binevoiți a-mi aproba efectuarea în perioada 

___/____/_____ - ____/____/_____ a ______________________ zile de concediu de odihnă 

aferente anului _________.  

Data ____/____/______  

                                                                                                                                          

       Vă mulțumesc  

                 _____________________________  

                semnătura 

Vizat  

Resurse Umane/OCPI Dolj  

Pentru anul _______are dreptul la ________zile concediu de odihnă  

Din care, pentru anul ________ a efectuat ______zile de concediu de odihnă.  

Rămase de efectuat ______zile.  

Data ____/____/______ 

  

*daca este cazul, în funcție de structura organizatorică ( de ex. în cazul BCPI cererea se avizează de 

registratorul-coordonator și  de registratorul-șef)   
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IAnexa nr.10b 

 Cerere de concediu de odihna suplimentar  

                                         APROB  

             DIRECTOR OCPI DOLJ  

  

                        De acord* 

     Șef  compartiment /coordonator compartiment….. 

   

                            De acord* 

                           ......... 

 

CERERE CONCEDIU DE ODIHNĂ SUPLIMENTAR 

Subsemnatul(a)_______________________________________________ având funcția de 

_____________________________ în cadrul Oficiului de Cadastru și Publicitate Imobiliară, 

Serviciul/biroul /compartiementul….., vă rog să binevoiți a-mi aproba efectuarea în 

perioada ___/____/_____ - ____/____/_____ a ______________________ zile de concediu 

de odihnă suplimentar aferente anului _________.  

Data ____/____/______  

                                                                                     Vă mulțumesc    

       _____________________________  

         semnătura 

Vizat  

Resurse Umane/OCPI Dolj  

Pentru anul _______are dreptul la ________zile concediu de odihnă suplimentar  

Din care, pentru anul ________ a efectuat ______zile de concediu de odihnă suplimentar.  

Rămase de efectuat ______zile.  

Data ____/____/______ 

  

 *daca este cazul, în funcție de structura organizatorică ( de ex. în cazul BCPI cererea se avizează de 

registratorul-coordonator și  de registratorul-șef)    
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IAnexa nr.10c 

Cerere de concediu platit evenimente 

                                          APROB  

        DIRECTOR OCPI DOLJ  

                        De acord* 

     Șef  compartiment /coordonator compartiment….. 

                            De acord* 

                           ......... 

               

CERERE DE CONCEDIUL PLĂTIT PENTRU EVENIMENTE FAMILIALE DEOSEBITE 

 Subsemnatul(a)_______________________________________________ având funcția 

de _____________________________ în cadrul Oficiului de Cadastru și Publicitate 

Imobiliară, Serviciul/biroul /compartiemntul….., vă rog să binevoiți a-mi aproba efectuarea 

în perioada ___/____/_____ - ____/____/_____ a _____________ zile de concediu de 

concediu plătit pentru evenimente familiale deosebite , generat de următoarele evenimente 

: ………………………… 

 Mă anagajez să anexez încel mult 3 zile lucrătoare de la finalizarea concediului un 

înscris doveditor al evenimentului. 

 Data ____/____/______  

                                                                                                                            

         Vă mulțumesc  

       _____________________________  

         semnătura 

Vizat  

Resurse Umane/OCPI Dolj  

Cererea se încadrează în cerințele 

art….. alin…..lit…. pct ….din CCM aplicabil 

sau  art… alin….. lit….pct …. din RI al OCPI Dolj 

ConsilIer resurse umane ………….. 

Data ____/____/______ 

  

*daca este cazul, în funcție de structura organizatorică  ( de ex. în cazul BCPI cererea se avizează de 

registratorul-coordonator și  de registratorul-șef)     
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IAnexa nr.10d 

Cerere de rechemare din concediu 

  

                                          

         APROB  

        DIRECTOR OCPI DOLJ  

                        De acord* 

     Șef  compartiment /coordonator compartiment….. 

                             

  

CERERE DE RECHEMARE DIN CONCEDIU 

  

În conformitate cu prevederile art. 151 alin.(2) din Codul Muncii, … începând cu data de …… 

sau…. în data de ….. , domnul/doamna …… încadrat în funcția de ….. este 

rechemat/rechemată din concediul de odihnă pentru rezolvarea unor probleme urgente. 

  

  

           Șef  serviciu/registrator coordonator/coordonator ….. 

                      ……………………….. 

  

  

 *daca este cazul, în funcție de structura organizatorică    ( de ex. în cazul BCPI cererea se avizează   de 

registratorul-șef)   
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IAnexa nr.10e 

 Rechemare din concediu 

  

  

Către  : ………………. 

Referitor la : rechemare din concediu 

  

Stimate domn/stimată doamnă 

  

  

În conformitate cu prevederile art. 151 alin.(2) din Codul Muncii, … începând cu data de …… 

sau…. în data de ….. , sunteți  rechemat/rechemată din cocediul de odihnă pentru rezolvarea 

unor probleme urgente. 

  

  

Director  

………………… 

  

  

       Șef  serviciu/ registrator coordonator /coordonator …..  

                     ……………………….. 
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IAnexa nr.10f 

 Cerere de concediu fără plată 

 

                                       APROB  

       DIRECTOR OCPI DOLJ  

                        De acord* 

     Șef  compartiment /coordonator compartiment….. 

   

                            De acord* 

                           ......... 

CERERE DE CONCEDIU FĂRĂ PLATĂ 

Subsemnatul(a)_______________________________________________ având funcția de 

_____________________________ în cadrul Oficiului de Cadastru și Publicitate Imobiliară, 

Serviciul/biroul/compartimentul ….., vă rog să binevoiți a-mi aproba efectuarea în perioada 

___/____/_____ - ____/____/_____ a _____________ zile de concediu de concediu fără 

plată , generat de următoarele evenimente : ………………………… 

Data ____/____/______  

                                                                                  Vă mulțumesc  

      ____________________________  

         semnătura 

Vizat  

Resurse Umane/OCPI Dolj  

Cererea se încadrează în cerințele 

art….. alin…..lit…. pct ….din CCM aplicabil, 

sau  art… alin….. lit….pct …. din RI al OCPI Dolj, 

sau art… alin….. lit….pct …. din HG nr. 250/1992 

ConsilIer resurse umane ………….. 

Data ____/____/______ 

  

*daca este cazul, în funcție de structura organizatorică  ( de ex. în cazul BCPI cererea se avizează de 

registratorul-coordonator și  de registratorul-șef)   
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IAnexa nr. 11   
Legitimațiie de serviciu 

 

 
 

 
 

Oficiul de Cadastru și Publicitate Imobiliară 
Dolj 

Str. CS Nicolaescu Plopsor nr.4 CRAIOVA 

 
Legitimație de serviciu 

Seria ….  Nr ….. 
 

Prenume   

 
         foto 

Nume   

Funcție  

Data emiterii  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 I Anexa este reprodusă astfel cum a fost introdusă prin art.I din Decizia nr.110/25.03.2020 

 


