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Capitotul I

Dispozitii generale

Art. 1.- (1) Prezentul regutament intern este intocmit in temeiul art. 241 din
Legea nr. 53/2003 Codut Muncii, repubticati, cu modificirite gi comptetirile
utterioare gi se aptici tuturor satariafitor Oficiutui de Cadastru gi Pubticitate lmobitiari
Botogani , denumit in continuare OCPI Botogani.

(2) Regutamentul intem concretizeazi, in principat, regulile privind protecfia.
igiena gi securitatea in muncd, drepturite gi obtiga[iite angajatorutui gi ate salarialilor,
procedura de solufionare a cereritor sau rectamafiitor individuale ale salariatilor,
regutite privind disciptina muncii in institu[ie, abaterite disciptinare gi sancliunile
apticabite gi modatitdqite de aplicare a dispoziliilor legate sau contractuale specifice.

(3) Prezentul regutament se aplici tuturor salaria[itor OCPI Botogani, indiferent
de durata contractutui individuat de munc5, de atribu[iite pe care te indeplinesc gi de
funclia pe care o ocupd, precum gi satarialitor care i;i desfasoari activitatea in cadrul
institufiei pe bazi de delegare sau detagare, precum gi studenlilor care efectueazi
practica in cadruI acestuia.

Art. 2.- Prin angajator, in sensut prezentutui regulament, se inletege Oficiutui de
Cadastru gi Pubticitate lmobiliari Botogani.

Art. 3.- Conducerea operativi a activit6[itor specifice OCPI Botogani este
realizatd de:

a) directorul oficiului teritoriat;
b) gefii de serviciu;
c) gefii de birou;
d) coordonatorii de compartiment.

Capitolul ll
Drepturile si obligaliile angajatorului gi ale salariatilor

Art. 4.- (1) Retaliile de munci se bazeazi pe principiul consensualitilii gi at
bunei-credin[e.

(2) Drepturile pi obtigafiite privind raporturite de munci dintre angajator gi

salariat se stabilesc, potrivit tegii, in cadrul contractetor individuale de muncd.
(3) Satarialii nu pot renunla la drepturile ce [e sunt recunoscute prin [ege.
(4) Orice tranzaclie prin care se urmiregte renunlarea [a drepturite recunoscute

de lege sataria[itor sau timitarea acestor drepturi este toviti de nutitate.
(5) Pentru buna desfiturare a retatiilor de munc6, angajatorut gi sataria[ii se vor

informa gi se vor consutta reciproc, in condiliite tegii.

Art.S.- OCPI Botogani, in catitate de angajator are, in principat, urmitoarete
drepturi:

a) si stabiteasci organizarea gi funcfionarea instituliei;
b) sd stabiteasci atribufiile cdrespunzdtoare pentru fiecare salariat, in conditiite

tegii;
c) si dea dispozifii cu caracter obtigatoriu pentru satariali, sub rezerva

tegatiti[ii tor.
d) sa exercite controlul asupra modului de indeptinire a sarcinilor de serviciu;
e) si constate sivirgirea abaterilor disciplinare gi si aplice sancliunile

corespunzitoare, potrivit tegii gi a prezentutui regutament intern;



f) si aptice criteriile de evaluare a performanletor profesionate stabitite de
ordonatoruI de credite;

g) se stabileasci obiectivele individuate gi indicatorii de performanli.

Art.6.- OCPI Botogani, in calitate de angajator, are urmitoarete obtigafii:
a) sd foloseasci rafional for[a de muncd, si mentind numirul de satariati ta

niveluI itrlct necesar reitizarii aitivitatii, si'organizeie pregdtirea proresioriiti,
seleclionarea, angajarea in munci gi promovarea satariafilor potrivit cerintelor stabilite
pentru fiecare loc de munci, in raport cu catitalite profesionale, modul de implicare gi
comportamentul in cadrut institufiei, aplicarea unor criterii obiective de evatuare ii
apreciere anualS a acestora;

!) $ asigure condiliite tehnico - materiate corespunzdtoare pentru toli salariatii
astfel inc6t activitatea profesionala si se desfigoare in parametri optimi de calitate gi
competitivitate;

c) si gxercite controtul asupra modului de indeptinire a tuturor obtigaliitor de
serviciu de citre salariagi;

d) si introducd un sistem informational adecvat, in vederea intituririi
birocraqiei gi stabitirii corecte a responsabititdtitor;

e) si fotoseascd toate posibititi[ite organizatorice pentru acordarea timpului
liber tegat de odihni satariatutui;

f) si asigure condi[iite pentru efectuarea integrati a concediitor de odihni
potrivit programirii acestora intr-un an calendaristic.
. g) si asig-ure fondurile bdnesti necesare ptatii satariitor gi participirii satarialitor
la programe de formare profesionati;

h) si informeze persoana selectati in vederea angijirii sau satariatul cu privire
[a dreptul gi condiliite privind formarea profesionati oferiti;

i) sd acorde satariatilor toate drepturile ce decurg din [ege, din contractul
colectiv de munci apticabit, atunci cind este cazut, gi din"contraci'et'e individuate de
munca;

i) si vireze cdtre bugetut de stat, bugetul asiguririlor sociale pi, dupi caz,
bugetete speciate toate sumete retinute din satariile individuate, precum gi sumete pe
care te datoreazi in nume propriu tetre aceste bugete, pentru peisoanele'incadrite'in
munci, in condifiile previzute de [ege;

k) ) sa elibereze, [a cerere, toate documentete care atestd catitatea de salariat
a soticitantului;

l) si informeze satarialii gi reprezentanlii acestora cu privire [a orice hotirAre
care poate aduce atingere intereselor acestora;

m) sA asigure cet.pufin satariul minim previzut de tegisiafia in vigoare;
n) si nu prevadi in contractete incheiate cu terqf disfozilii care sd afecteze

interesete satariatilor;
..o) si aduci Li cunogtinfa salariafitor, in timp utit, atribuliite gi sarcinite de

serviciu ce revin fiecdruia;
p) si asigure salariatitor stabititatea in munci;
q) si despigubeascd satariatu[ in situa[ia in care acesta a suferit un prejudiciu

material din cut'pa-angajatorutui, in timput indeptinirii obtigaliitor de serviiiu'sau in
tegituri cu serviciut;
. r) si puni ta dispozifia satariafilor, prin intermediut gefutui direct, urmitoarele

documente: regutamentuI de organizare gi func[ionaie, regulamentuI intern,
documente cu privire [a deciziite conducerii, condifiite de munci, de formare gi
perfec[ionare profesionali, normete de sinitate gi sectiritate in munci gi de prevenir-e
gi stingere a incendiitor;

^s) si se consulte cu organiza[iite sindicale sau reprezentanlii satariatitor dupl
c.az, in.. cond.ifiite legii, in privinfa deciziitor susceptibite si afecteze substanqiat
drepturite gi interesete satariafitor gi ta intocmirea, in cazul concedieritor cotective, a



planului de misuri sociale sau attele menite si protejeze interesete salarialitor ce
urmeazi si fie concedia[i;

t) si ia misuri pentru eliberarea de tegitimalii de serviciu tuturor salariafilor;
u) si intocmeasci recomandiri in tegituri cu activitatea profesionati 5i profitut

morat a[ satariatitor ta plecarea din institufie, la soticitarea acestora;
v) si comunice'periodic satariatitol situagia economici gi financiari a.instituliei;
w) sd infiin[eze Registrul general de evidenfi a satarialilor, si opereze

inregistrarite prevdzute de tege gi si asigure accesul salariaqilor/foptilor satariafi ta
registrul etectronic [a datete care ii privesc, respectiv [a vizuatizarea, descarcarea 9i
tipirirea datelor, precum gi [a generarea online gi descicarea unui extras din registru;

x) si asigure confiden[iatitatea datelor cu caracter personal ale salariafitor; ,yi si sta-biteascd modititatea de reatizare a activitelii in regim de tetemunci 9i
si verifice activitatea tetesatariatutui in principat prin utitizarea tehnotogiei informafiei
gi comunicaliitor, in condiliite stabitite prin contractuI individual de munci;

zl si informeze persoana selectati in vederea angajirii sau satariatul cu privire
la elementele previzute de art. 17 atin. (3) din Legea nr. 53/2003 privind Codut muncii;

aa) si aduci [a cuno$tinla satariatutui, in prima zi de lucru prevederite
prezentutui regutament intern, in condi[iite legii, gi si faci dovada indeptinirii acestei
obtiga[ii.

Art.7.- Angajatorut poate invita sindicatut reprezentativ ta nivet de institulie sau
reprezentan[ii salarialitor si participe in consitiuI de conducere, [a discutarea
problemelor de interes profesional, economic gi social.

Art. 8.- Angajatorul are obtigalia executirii oricirei atte indatoriri ce ii revine in
temeiuI reglementiritor legale in vigoare.

Art. 9.- Satariatii OCPI Botosani au urmdtoarete drepturi:
, _a) dreptut ta'ptata satariu'tui gi a altor drepturi dil naturi satariali pentru munca

oepusa;' b) dreotu[ [a repaus zitnic si siptiminat;
ci Orebtut ta ccincediu de bdlhhi anual gi ta atte concedii, conform prevederitor

legale in vigoare;- d) dreptul ta securitate gi sinatate in munci;
e) dreptut la formare profesionali;
f) dreptut la informare gi consuttare;
g) dreitut de a constitui sau de a adera liber ta o organiz..alie sindicati;
h) Oreitut de reabititare medicatd, profesionati gi sociati, in caz de accident de

munca sau boal6 profesionati;
i) dreptut de a participa [a acfiuni cotective;
j) dreptut [a demnitate in muncd;
k) dreptut ta proteclie in caz de concediere;
l)' dre'ptul de'a lua farte ta determinarea gi ametiorarea condiliitor de muncd 5i a

mediutui de munca;
m) dreptut ta egatitate de $anse gi de tratament;
n[ areitut de a soticita tiecereh pe un post vacant care ii asiguri condilii de

munci mai favorabite daci gi-a incheiat perioada de proba pi are o vechime de cel pulin
6 luni in cadrul OCPI Botogani;

o) atte drepturi irevdzute de tege sau de contractete colective de munci
apticabite.

Art. 10.- Salariatii OCPI Botogani au urmitoarele obtigafii:
a) si realizeze iarcinite de serviciu ce decurg din figa postutui gi din programete

de activitate, precum gi din dispozifiite legate ale gefilor ierarhici:
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b) si cunoasci gi sd aptice prevederite legale in vigoare in activitatea pe care o
desfisoari;

c) si respecte ordinea gi disciptina [a [ocu[ de munci;
d) si respecte programut de lucru, si fotoseasci integral gi cu eficienfa timpul

de munci;
e) si dea dovadi de cinste, corectitudine gi comportament civitizat, si nu

desfi;oare activitili prin care se urmiregte oblinerea de fotoase netegale, sd nu
beneficieze de fotoase necuvenite pentru activitatea prestati in cadrut atribufiitor de
serviciu;

f) si asigure pistrarea secretului de serviciu, si nu scoati qi si nu difuzeze din
circuitul informa(ional at angajatorului date, si pistreze confidenfiatitatea asupra
documentetor instituliei, inclusiv cete privind situalia economici gi financiari a
acesteia, attete decit cete publice, potrivit prevederilor tegate in vigoare, puse [a
dispozi[ie de angajator in temeiul literei d) atin. (2) at art 40 din Legea nr. 53/2003 -

Codut Muncii, cu modificirite gi completdrite utterioare;
g) si nu furnizeze informalii spre pubticare in mass - media, in scris, verbal sau

pe suport audio - video, direct sau prin intermediut jurnatigtilor, decdt ta soticitarea
/cu acordul conducerii instituliei;

h) si cunoasci gi si respecte normele de sinitate gi securitate in munci gi si
contribuie ta preintimpinarea pi inliturarea oriciror situalii care ar putea pune in
primejdie via[a, integritatea corporati sau sinitatea oamenitor ori bunurite materiate;

i) si respecte termenete fixate de gefii ierarhici superiori pentru reatizarea gi
predarea lucririlor sau a sarcinitor de serviciu;j) si restituie sumete de bani incasate necuvenit de [a angajator;

k) sd pdstreze in bune condi[ii amenajirite gi dotirite efectuate de angajator, si
nu [e deterioreze gi si nu sustragi componente ate acestora;

l) si respecte prevederite Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare
gi Functionare, figa postutui, normele de securitate gi sindtate in munci, de prevenire
gi stingere a incendiitor gi toate cetetatte regulamente/proceduri aprobate de cdtre
directorul OCPI Botogani / directorul general at AN.C.P.l.

Art. 11.- La baza exercitirii atribufiitor de serviciu stau urmitoarele principii:
a) tibertatea muncii;
b) respectarea Constitufiei gi a legistatiei in vigoare;
c) prioritatea interesutui pubtic;
d) asigurarea egatititii de tratament a salariafitor,
e) profesionatismut;
f) impar[iatitatea gi nediscriminarea;
g) integritatea morali;
h) tibertatea gindirii gi a exprimirii;
i) deschiderea gi transparenfa.

Art. 12.- (1) La incheierea contractutui individual de munci se stabitegte durata
perioadei de proba, care este una singura, conform tegistatiei in vigoare, gi constituie
vechime in munci, cu apticarea corespunzitoare a dispozitiitor art. 32 atin. (21) din
Legea nr. 53/2003 privind Codut muncii.

(2) Pe durata sau [a sfirgitul perioadei de probi, contractul individuat de munci
poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisi, fdri preaviz, [a ini[iativa oricireia
dintre pirfi, firi a fi necesari motivarea acesteia.

(3) La desfacerea contractului de munci, angajatorul este obtigat, potrivit legii,
si acorde un preaviz, a cirui durati este de 20 zite lucritoare, durati obligatoriu a fi
menlionati in actul administrativ de concediere, cu excep[ia cazuritor de ta art. 61,
tit. a) si b) din CodutMuncii.
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(4) ln cazul demisiei, termenut de preaviz este de 20 de zile lucr6toare pentru
satarialii cu funcfii de execu[ie 5i 45 de zile lucritoare pentru satarialii care ocupd
func[ii de conducere, cu apticarea corespunzdtoare a art. 81 atin. (7) din Codut muncii.

(5) In situa[ia in care se impun concedieri colective, respectiv efectuarea de
reduceri {e personat ca urmare a restringerii activitifii, conducerea O.C.P.l va
comunica In scris satarialitor termenul de preaviz, in condiliite tegii gi a prezentului
Regutament intern.

(6) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continui si igi produci
toate efectele, cu suspendarea corespunzdtoare a acestui termen, in perioada in care
contractuI individuat de munci este suspendat.

(7) Satariatul poate demisiona firi preaviz dacd angajatorut nu igi indeptinegte
obtiga[iite asumate prin contractul individuat de munci, conform dispozitiitor art. 81

atin. (8) din Legea nr. 53/2003 privind Codut muncii.

Capitolul lll
Reguli generale privind sinatatea gi securitatea in munci

Art. 13.- (1) Angajatorul are obtigalia sd ia toate mdsurile necesare pentru
protejarea vielii gi sinitilii salarialitor.

(2) Angajatorul are'obtigatia si asigure securitatea gi sinitatea salariafitor in
toate aspectele legate de munc6.

(3) In cadrul propriitor responsabititili, angajatorul va tua misurile necesare
pentru protejarea securitifii gi sinitiqii satarialilor, inclusiv pentru activiti[ite de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare gi pregitire, precum gi pentru punerea
in aplicare a organizirii protecliei muncii gi mijloacelor necesare acesteia, cu
respectarea urmitoaretor principii generate de prevenire:

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

de munci gi alegerea echipamentelor gi metodetor de munci gi de producfie, in
vederea atenudrii, cu precidere, a muncii monotone gi a muncii repetitive, precum gi a
reducerii efectelor acestora asupra sinitiqii;

e) luarea in considerare a evolufiei tehnicii;
f) intocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este pericutos sau cu ceea

ce este mai pufin pericutos;
g) ptanificarea prevenirii;
h) adoptarea misurilor de proteclie cotectivi cu prioritate fafi de misurite de

protecfie individuatd;
il aducerea [a cunogtinta salariatitor a instruc[iunitor corespunzitoare.
(4) Pentru aiigurai"a'securitilii gi sdnitiqli in druncd a satariatetor gravide gi/sau

mame, liuze sau care atdpteazd, angajatorul are urmitoarele obtigalii:
a) si previni expunerea satariatelor gravide, care au ndscut recent sau care

atipteazi [a'riscuri ce [e pot afecta sinitatea sau securitatea gi si nu [e constrdngd si
efectueze o munci diunitoare sinitifii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou
niscut;

b)si evatueze anual, precum gi la orice modificare a condiliilor de munci
natura, gradul gi durata expunerii satariatelor gravide, care au niscut recent sau care
atipteiz'i, in scopul determinirii oricirui risc pentru securitatea sau sindtatea tor 5i a
oricirei repercusiuni asupra sarcinii ori atiptirii;



c) si ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum gi inspectoratut teritoriat
de munca pe a cirui razi igi desfipoari activitatea, in termen de 10 zite lucritoare de
la data ta care a fost anuntat in scris de citre o satariati ci aceasta este gravidi, a
niscut recent sau atipteazij

d) sa modifice in mod corespunzitor condifiite gi/sau orarul de munci ori, daci
nu este posibit, si o repartizeze ta att loc de munc5 fSri riscuri pentru sinitatea sau
securitatea sa, conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicutui de
famitte, cu men[inerea veniturilor salariate, in cazul in care o salariati este gravidi, a
niscut recent sau atipteaza 5i desfisoari [a locul de muncd o activitate care prezinti
riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii gi
atiptirii, in sensul celor prevdzute [a art.5 atin. (1) din Ordonanfa de urgenli a
Guvernutui nr. 96/2003 privind protec[ia maternitd$i ta tocurite de munci, cu
modificirite gi comptetirite utterioare;

e) si acorde concediu de risc maternal in conditiite Ordonan(ei de urgen[i a
Guvemuiui nr. 9612003 privind protecfia maternitifii'ta tocurite 'de munci, cu
modificirile pi comptetirite ulterioare;

f) si acorde reducerea cu o pitrime a duratei normate de munci, cu menfinerea
veniturilor satariate, suportate integral din fondul de satarii a[ angajatorutui, potrivit
regtementiritor legale privind sistemul pubtic de pensii gi atte drepturi de asiguriri
sociate, in baza recomandirii medicutui de familie, pentru satariatete gravide care nu
pot indeptini durata normati de munci din motive de sinitate, a sa sau a fitului siu.

g) si acorde satariatetor gravide dispensa pentru consulta[ii prenatate in limita a
maximum 16 ore pe [un6, in conditiile previzute [a art.2 tit. f) din Ordonan[a de
urgenti a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia materniti[ii la locurite de munc6,
cu modificirite gi comptetirile ulterioare, in cazul in care investiga[iile se pot efectua
numai in timput programului de lucu, firi diminuarea drepturitor satariale;

h) si acorde satariatetor care at5pteazi, in cursul programului de lucru, doui
pauze pentru aliptare de cdte o ori fiecare, pAnI ta imptinirea virstei de un an a
copitutui; in aceste pauze se include gi timput necesar deptasirii dus-intors de la [ocu[
in care se giseste copilut.

Art.1 4.- (1) Angajatorul are obtigalia si asigure toli salarialii pentru risc de
accidente de munca gi boti profesionale, in conditiite tegii.

(2)Angajatorut va organiza instruirea periodici a sataria[itor sdi in domeniut
securitilii gi sinitilii in munci.

(3)Modatitifite de instruire se stabitesc de comun acord cu reprezentanlii
sindicatutui / reprezentan[ii satariatitor.

(4) Instruirea in domeniu[ securitatii gi sinitdqll in muncd este obtigatorie in
urmitoarele situatii:

a) in cazuI noitor sataria[i;
b) in cazul salarialitor care igi schimbi tocul de munci sau felul muncii;
c) in cazul sataria[itor care igi reiau activitatea dupi o intrerupere mai mare de

6 luni;
d) in situalia in care intervin modificiri ale tegistafiei in domeniu.
(5) Locurite de munci trebuie si fie organizate astfel incAt si garanteze

securitatea gi sinitatea satarialitor.

Art.15.- in scopul asiguririi impticirii sataria[itor [a elaborarea gi apticarea
deciziitor in domeniul protec[iei muncii, prin decizie a directorutui, se va constitui
Comitetul de securitate 5i sdndtate in muncd, ce are urmitoarete atribufii:

a) analizeazi gi face propuneri privind politica de securitate 5i sindtate in
munci gi ptanul de prevenire gi protectie, conform regutamentutui intern sau
regulamentului de organizare gi functionare;



b) urmiregte realizarea planului de prevenire gi protecfie, inclusiv alocarea
mijtoacetor necesare reatizirii prevederitor lui gi eficienta acestora din punct de
vedere alimbundtelirii condiliitor de munci;

c) anatizeazi introducerea de noi tehnotogii, alegerea echipamentetor, tu6nd in
considerare consecinfete asupra securitifii 5i sindtigii lucritoritor, gi face propuneri in
situatia constatdrii anumitor deficien[e;

d) anatizeazd ategerea, cumpirarea, intretinerea pi utitizarea echipamentelor
de munci, a echipamentetor de proteclie colectivi $i individuati;

e) anatizeazi, dupi caz, modut de indeplinire a atribuliilor ce revin serviciutui
extern de prevenire gi protec[ie, precum gi menfinerea sau, daci este cazul, inlocuirea
acestuia.

f) propune misuri de amenajare a locuritor de munci, linand seama de prezen[a
grupurilor sensibite [a riscuri specifice;

g) anatizeazi cererite formutate de lucritori privind condiliite de munci gi modut
in care igi indeptinesc atribu[iite persoanete desemnate gi/sau serviciul extern;

h)urmiregte modul in care se aplici pi se respecti regtementirile legale privind
securitatea gi sinitatea in munci, misurite dispuse de inspectorul de munci gi

inspectorii sanitari;
i) anatizeazi propunerite lucritorilor privind prevenirea accidentetor de munci gi

a imbotndviritor profesionale, precum gi pentru imbunitilirea condiliitor de munci gi
propune introducerea acestora in ptanut de prevenire gi protectie;

j) analizeazi cauzete producerii accidentelor de munci, imbotniviritor
profesionale gi evenimentetor produse gi poate propune misuri tehnice in comptetarea
misuritor dispuse in urma cercetirii;

k) efectueazi verificiri proprii privind apticarea instruc[iunilor proprii gi a celor
de lucru gi face un raport scris privind constatirite ficute;

l) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sinitate in
munci de cdtre director, cet pulin o dati pe an, cu privire [a situalia securitifii gi

slnitilil in munc6, [a acfiunite care au fost intreprinse gi ta eficienfa acestora in anut
incheiat, precum gi propunerile pentru planul de prevenire gi proteclie ce se va reatiza
in anut urmitor.

Art.16.- Regutile gi misurite privind securitatea gi sdnitatea in munci vor fi
elaborate cu consultarea reprezentan(itor salariatitor/reprezentanfilor sindicatului,
precum gi cu Comitetut de securitate gi iinitate in nirunc6.

Art.17.- Angajatorul are obtigalia si asigure accesul salarialitor ta serviciul
medical de medicini a muncii, cu respectarea dispoziliitor legate in vigoare.

Art.18.- Angajatorul va asigura instruirea gi transmiterea tuturor informafiilor
necesare in vederea utitizirii in condi[ii de risc minim a echipamentelor de lucru gi a
attor dotiri pe care le utilizeazi salarialii din institufie.

Art.19.- Angajatorut va asigura aplicarea tuturor misurilor previzute de
tegistalia in vigoaie pentru proteclia satarialitor in perioadele in care, datoriti
condiliitor meteorotogice nefavorabile, se inregistreazi temperaturi extreme.

Art.20.- Sataria[ii au urmitoarele obtiga[ii cu privire ta asigurarea sdnitilii gi a
securititii in munci:

aj si igi insuseascd gi si respecte instrucfiunile de utitizare a echipamentetor de
tucru din dotare;



b) si desfdgoare activitatea in ata fet incit si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnivire atat propria persoana,cit pi pe ceitatti cotegi;

c) si aduci [a cunostin[a angajatorului orice defecliune tehnici sau atti situafie
care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire;

d) si inceteze activitatea ta apari[ia unui pericol iminent de producere a unui
accident sau a unei pagube gi si informeze conducerea institufiei;

-e) si dea relalii organetor de control in domeniul sinitiqii gi securitiqii in
munca.

Art. 21.- Angajatorut are obliga[ia de a instrui satariafii [a angajarea lor in
institutie, precum gi periodic, in domeniul securitiqli gl sinitigii in munci.

Art. 22.- Persoanete desemnate cu protecfia muncii, igi desfisoari activitatea in
conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitilii gi sinitelii in muncd, cu
modificirite ulterioare, av6nd urmitoarete atribu[ii :

a) asiguri respectarea normelor gi a normativetor in domeniut PSI/SSM;
b) organizeazi activiti[ite de prevenire gi stingere a incendiitor;
c) organizeazd activitS[ite de prevenire gi protectie in cadrul OCPI Boto;ani, prin

propunerea -de proceduri/mstrucqiuhi/masuri 'iri vedeiea identificirii periioteto'r gi
evaluirii riscuritor, elaboririi gi actuatizirii Ptanului de Prevenire pi Proteclie.

d) etaboreaz5 5i actuatizeazd ptanul de prevenire gi stingerea a incendiitor;
e) informeazi conducerea OCPI Botogani despre existenla stirii de pericol

iminent de incendiu sau, dupi caz, de posibite accidente in munca sau pericol de
imbotnivire;

f) cotaboreazi cu medicut de medicina muncii, dupi caz, in conformitate cu
prevederite Legii nr. 319/2006 - Legea securit5lii gi sinitiqii in munc5, cu modificirite
utterioare, respectiv prevederite HotirArii de Guvern nr. 1425/2006 pentru aprobarea
Normelor metodotogice de apticare a prevederitor Legii securitatii si sanatatii in munca
nr 31912006;

g) intocmegte informiri, rapoarte gi situa[ii solicitate de conducerea institutiei
in domeniut PSI/SSM;

h) elaboreazi /actuatizeazd instrucfiuni proprii de securitatea muncii/PSl,
pentru comptetarea gi/sau apticarea reglementirilor de securitate gi sinitate in
munci, linind seama de particutariti[ite activitifitor, precum gi ate locurilor de munci
/posturilor de lucru, de numdrul de lucritori gi de repartizarea teritoriati a OCPI
Botogani;

i) propune atribu[iile gi rispunderite legale in domeniul de prevenire gi stingerea
incendiilor gi in domeniul securitetii $i sindtilii in munc6;

j) reitizeazi verificiri periodite a respectirii normelor de securitate gi sinitate
in munci/PSl;

k) propune atribu[iite gi rispunderile tegate in domeniul de prevenire gi stingerea
incendiilor gi a protecliei -in domeniul securitilii gi sdndtiqii in -munci ce revin
tucritoritor, corespunzitor funcliitor exercitate, care se consemneazi in fipa postului,
cu aprobarea angajatorului;

l) efectueazi instruirea salariatilor in domeniuI prevenirii gi stingerii incendiilor;
m) elaboreazi figete de instructaj PSI;
n) etaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabitegte, in scris,

periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in instruc[iunile proprii;
asiguri informarea gi instruirea tucritoritor in domeniul securitifii pi sdnitiqii in
munci/PSt gi verifici insugirea gi aplicarea de citre lucritori a informaliitor primite;

o) etaboreazi figete de instructaj SSM pentru sataria[ii noi gi asiguri predarea
acestora citre conducdtorii tocurilor de munci unde isi vor desfasura activitatea
salariafii respectivi ;



p) efectueazi instruiri de securitate gi sinitate in munci (instructaj introductiv
generai; gi verifici cunogtinlele in domeniul SSM/PSI, fiSa de instruire individuati
iemnAn'du'-se otograf sau iu s6mnaturi electronici avaniatd sau semnaturi etectronicd
catificati;

q) verificd comptetarea conformi a fiselor de instructaj SSM/PSI de citre
conducitorii locuritor de munci;

r) verifici conformitatea inregistririlor din figete individuate de instructaj
SSM/PSI;

s) verifici activitatea de cotectare 9i depozitare a degeurilor gi a ambalajelor
combustibite de citre operatorii economici prestatori de servicii;

t) participi la cercetarea evenimentelor in domeniut de prevenire g.i stingerea
incendii[oi gi a protec[iei in domeniul securit5[ii gi sinitilii in munci, conform
competenqe[or pr6vizute de tegistatia in vigoare;' 

u) drmiregte reatizarea misuritor dispuse de citre inspectorii de munci sau
pompieri, cu pritejut vizitetor de control gi a[ cercetdrii evenimentetor;.,

v) stabitegte mijtoacete materiate gi tehnice necesare asiguririi securitilii 5i
sdnititii in munca/PSl;

i^r; stabilegte zonele care necesiti semnatizare SSM;
x) urmireite prevederea gi includerea de fonduri necesare dotlrii gi echipirii cu

mijtoace tehnice de apirare impotriva incendiilor/SSM;
y) monitorizeaii lucririte de verificare, intrelinere gi revizie a mijtoacetor

tehnice de apirare impotriva incendiitor;
zl face propuneri, dupi caz. potrivit prevederilor legale gi competenlelor

stabilite, de sanc[iuni in domeniul de prevenire si stingerea incendiilor si a protecliei in
domeniul securitdlii gi sinitiqii in muncS;

aa) supravegheazi executarea lucriritor cu foc deschis;
bb) se ingrijegte gi rispunde de pistrarea, conservarea, integritatea mijloacelor

tehnice de apdrare impotriva incendiitor;
cc) c6munica ii reprezinti institutia in retalia cu alte institulii abititate in

domeniuI PSI/SSM;
dd) participi ta acfiuni (controate, cursuri, seminarii, instructaje. schimb de

experienti, corisfituiri, 
'anatize) 

organizate de citre societifi private ce sunt
autorizatb de citre autorita[ite din domeniul de prevenire gi stingerea incendiitor 9i a
protecfiei in domeniuI securitilii gi sinitelii in munci;' be) exerciti orice attei itributii 'dispuse prin decizie a directorutui OCPI

Botogani.

Art. 23.- Regutite stabitite in prezentul capitot se completeazi cu dispozifiite
legate in domeniu.

Capitolul lV

Reguli privind respectarea principiulul nediscriminarii 5i al inlituririi oricirei
forme de incilcare a demnitifii

Art.24.- (1) in cadrul retaliitor de muncd funclioneazi principiul egatitalii de
tratament fali de toli salaria[ii din cadrul OCPI Botogani.

(2) Tuturor satariatitor care presteazi o munci te sunt recunoscute dreptul ta

ptata egati pentru munca egati, dreptut ta protectia datetor cu caracter personat,
precum gi dreptut la protecfie impotriva concedieritor netegale.

(3) Orice salariat care presteazi o munci beneficiazi de condilii de lucru
adecvate activiti[ii pe care o desfasoarS, de proteclie sociali, de securitate gi sinitate

{o



in munci, precum gi de respectarea demnitifii gi a congtiin[ei sate, fdri nicio
discriminare.

Art. 25.- (1) Orice discriminare directi sau indirectd fa[i de un salariat,
discriminare prin asociere, hirfuire sau fapti de victimizare, bazati pe criteriut de
rasi, ceti[enie, etnie, culoare, limbi, retigie, origine sociati, trisdturi genetice, sex,
orientare sexuati, vdrsti, handicap, boatd cronici necontagioas5, infectare cu HlV,
opliune potitici, situalie sau responsabititate famitiati, apartenenli ori activitate
sindicali, apartenenti la o categorie defavorizati, este interzisi.

(2) Constituie discriminare directd orice act sau fapti de deosebire, exctudere,
restric[ie sau preferinfi, intemeiat(i) pe unul sau mai mutte dintre criteriite previzute
la alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori intiturarea
recunoagterii, folosinlei sau exercitirii drepturitor prevdzute in legistafia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecti orice prevedere, ac[iune, criteriu sau
practici aparent neutri care are ca efect dezavantajarea unei persoane fa[d de o atti
persoani in baza unuia dintre criteriite previzute [a atin. (1), in afari de cazul in care
acea prevedere, acfiune, criteriu sau practici se justificd in mod obiectiv, printr-un
scop legitim, gi daci mijtoacele de atingere a acelui scop sunt proporfionate, adecvate
gi necesare.

(4) Orice tratament nefavorabit satarialilor si reprezentanlitor sataria[itor apticat
ca urmare a soticitirii sau exercitirii unuia dintre drepturile previzute de articotut 39
atin. (1) din Legeanr.53/2003 privind Codut muncii, este interzis.

(5) In situafia in care salariafii, reprezentanfii satarialitor sau membrii de
sindicat au inaintat o ptingere sau au iniliat proceduri previzute de art. 6 alin. (4) li
(5) din Codut muncii, acegtia beneficiazi de protecfia prevazuti de tege impotriva
oricirui tratament advers din partea angajatorutui gi de posibititatea de a se adresa
instanlei de judecati competente cu o cerere pentru acordarea de despdgubiri gi

restabitirea situafiei anterioare sau anularea situa[iei create ca urmare a tratamentutui
advers, cu prezentarea faptelor in baza cirora poate fi prezumatd existenla
respectivului tratament.

Art. 26.- Retaqiile de munci in cadrut institu[iei se intemeiazi pe principiut
bunei-credinfe, scop tn care sataria[ii au indatorirea s'i se informeze 5i si se'consutte
cu angajatorut, in condiliite tegii.

Art. 27.- Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectete pe care [e
genereazi, favorizeazi sau defavorieazi nejustificat ori supune unui tratament injust
sau degradant o persoani sau un grup de persoane fa[i de atte persoane sau grupuri de
persoane din cadrut personalutui OCPI Botogani, atrage rdspunderea contravenlionati
pentru persoana in cauzi daci fapta nu intra sub incidenfa tegii penale.

Art. 28.- Angajatorul are obtigaqia si asigure proteclia salarialitor impotriva
ameninfirilor, viotenlelor cirora te-ar putea fi victime in exercitarea atribuliilor de
serviciu sau in legaturi cu acestea. Pentru garantarea acestui drept institulia va
soticita sprijinut organelor abititate potrivit tegii.

Art. 29.- Misurite pentru promovarea egatit5fii de sanse intre femei gi birbafi
pentru etiminarea discriminirii directe gi indirecte pe criterii de sex se aplici in
conformitate cu prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de ganse intre femei
gi birba[i, republicati, cu modificirite ulterioare.
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CapitolulV
Norme procedurale privind delegarea de competenfi pentru funcfii de

conducere gi de execufie, forma mandatelor gi condiliile de admitere a acestora

Art. 30.- (1) Detegarea de competen[i presupune acordarea de citre o persoani
cu funcfie de conducere din cadrul oficiului teritorial unei persoane cu funclie de
execu[ie, de reguti din cadrul serviciutui/biroului pe care il conduce, a prerogativetor
de a ac[iona ca reprezentant al siu, pe timp timitat, pentru organizarea/
desfigurarea/monitorizarea /controluI unor activitili, cu aprobarea preatabilS a
directorutui.

(2) Detegarea de competentd se poate face doar pentru perioade determinate,
stabitite in actul de delegare, doar dacd titutarul atribufiitor detegate se afli in
imposibititatea de exercitare a acestora, datorati absentei motivate de la programul
noimat de lucru. in actul administrativ prin care se aprobi delegarea de cdmp6tenfi
este obligatoriu de menlionat limitete gi condi[iite detegirii.

(3) Directorut OCPI Botogani are obtigafia de a propune numirea, prin ordin al
directorului general at Agenfiei Nafionate, a unei persoane cu funclie de conducere,
pentru a indeptini atribuliite sale, in caz de absenli din institu[ie, precum 5i in situalia
apariliei unui conftict de interese.

(4') $efii compartimentelor funclionate au obtigafia si detege competenfa, pe
perioada absen[ei lor din institutie sau in situalia apari[iei unui conftict de interese,
irnui satariat din subordine, care indeptinegte'conblqii(e previzute de tegistagia in
vigoare pentru ocuparea funcliei gi care nu a fost sanclionat disciptinar, in condifiite
stabitite prin regulamentul intern at Agen[iei Nalionale de Cadastru gi Pubticitate
lmobitiari sau, dupi caz, al oficiutui teritoriat.

(5) Mandatut va fi intocmit in forma previzutd de anexa 8 [a regutamentut intern
at OCPI Botogani sau, dupi caz , in forma previzuti de regulamentul intern at Agen[iei
Nafionale de Cadastru gi Publicitate lmobitiari.

(6) Actut de delegare se pistreazi in copie [a dosarul personal a[ fiecirui salariat
mandatat.

(7) Lipsa consim[dmdntutui celui mandatat duce la nutitatea mandatului; acesta
poate fi confirmat utterior.

Art. 31.- (1) in situafia in care satarialii OCPI Botogani cu func[ii de conducere
sunt absen[i de ta programut de lucru din cauze independente de voinfa tor ( concediu
medical, forla majora etc.) exercitarea atribufiilor acestora se face de un salariat
desemnat prin decizie a directorului oficiutui teritorial .

(2) Directorul oficiului teritoriat poate stabiti prin decizie un intocuitor a[ fieclrui
salariat care ocupi o funcqie de conducere, care si asigure activitatea curentd in
condiliite previzute [a alin. (1) , cu exceplia gefutui serviciului cadastru, gefutui
serviciutui pubticitate imobitiard gi a gefutui biroului economic, salariali ai ANCPI cu
locul de munci ta O.C.P.l. Botogani, gi a registratoritor coordonatori pentru care
inlocuitorul este desemnat prin ordin at directorului general a[ Agenliei Nafionate de
Cadastru gi Pubticitate lmobitiard.

Art. 32.- (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei funcfii de conducere
vacante se reatizeazi prin numirea temporari a unui satariat din cadrul oficiutui care
indeptinegte condiliite specifice pentru ocuparea funcfiei de conducere 5i care nu a
fost sanc[ionat disciptinar, pAnd [a ocuparea prin concurs a postului .

(2) Misura previzuti ta atin.1 se dispune prin decizie a directorului oficiului
teritoriat sau, dupi caz, la propunerea directorutui oficiutui teritoriat, prin ordin al
directorutui generht at Agenqiei Nalionate de Cadastru gi Pubticitate lmobitiari, in
condi[iite previzute de regutamentete interne sau regutamentete de organizare gi

funclionare ate acestor institulii.
(3) ln perioada in care persoana exerciti cu caracter temporar o func[ie de
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conducere, aceasta beneficiazd de drepturile satariale aferente funcfiei de conducere
respective

Art. 33.- (1) In vederea implementirii cerinlei 5.3.3 - Detegarea tuirii
deciziilor, din standardut SR ISO 37001:2017 Sisteme de management anti-mitd ,
consitierul de integritate desemnat in cadrul institufiei soliciti gi primepte anual de [a
consilierul cu atribufii de resurse umane, documentete de detegare de atribu[ii
/compentenfe /responsabititdfi ale persoanetor care ocupi funclii de conducere, cu
excep[ia documentetor de delegare ce privesc atribuirea de sarcini de importanli
minori , cu caracter repetiviv, de rutini.

(2) Consitierul de integritate prezinti statistic procesete de delegare, in func[ie
de tiput funcliei (funcfie sensibitd sau funcfie nesensibitd) tiput de atribulii delegate
(ex. avizare contracte de achizifii pubtice, aprobare note de fundamentare etc.) gi
perioada de detegare (ex. nr. de zile sau tuni gi perioada calendaristic5, de [a data la
data), in Raportul anual privind sistemul de management integrat -componenla
anticorup[ie.

(3) in misura in care consitieru[ de integritate identifici in orocesele de delegare
primite nerespectarea cerinfei din Regutamentul Intern , mentioneazi in raport
neconformitatea identificatd, eventualete ac(iuni corective urmAnd a fi decise in
cadruI anatizei de management.

CapitolulVl
Evaluarea salariati lor

Sectiunea 1

Dispozigii generale

Art. 34. - Eva lua rea performantetor profesiona [e i ndividuale reprezin ti ap recierea
obiectivi a performanfetor profesionale individuale ate satariafilor pe parcursul unui an
calendaristic, prin compararea gradutui de indeptinire a obiectivetor individuate gi
indicatoritor de performanfi pentru perioada evaluati.

Art. 35.- (1) Procesul de evaluare a performanfelor profesionate individuale are
ca etemente de referinfi gradul gi modut de atingere a obiectivetor individual€, p€
baza indicatoritor de performanfi, in raport cu atribuliite din figa postutui, cunogtinlete
teoretice gi practice, abititatite necesare gi a criteriitor de evatuare stabilite prin
Regutamentul intern, prin raportare [a nivetul func[iei de[inute de persoana evaluati,
cu respectarea prevederitor Regutamentutui-cadru privind organizarea gi dezvoltarea
carierei personalutui contractuat din sectoruI bugetar ptitit din fonduri pubtice,
aprobat prin Hotararea Guvernutui nr. 1336/2022 gi a regtementirilor in domeniul
tegista[iei muncii.

(2) Criterii de evatuare pentru func[ii de conducere:
a) cunogtinle profesionate gi abitititi;
b) catitatea, operativitatea pi eficien!a activitSlitor desfdgurate;
c) perfeclionarea pregitirii profesionate;
d) capacitatea de a lucra in echipi;
e) comunicare;
f) disciptini;
g) rezisten[d ta stres gi adaptabititate;
h) capacitatea de asumare a responsabititilii;
i) integritate gi eticd profesionati;
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j) capacitatea de a lucra individuat;
k) creativitate gi spirit de inifiativi;
t) competente manageriate;
m) promovarea inovaliei gi inifierea schimbirii;
n) capacitatea de a delega;
o) abititili de mediere gi negociere.

(3) Criterii de evaluare pentru funclie de execufie:
a) cunogtinle profesionale gi abititifi;
b ) catitatea, operativitatea gi eficienla activitilitor desfigurate;
c) perfecfionarea pregdtirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipi;
e) comunicare;
f) disciptini;
g) rezistenli la stres gi adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitafii;
i) integritate gi etici profesionali;
j)capacitatea de a lucra individuat;
k) creativitate gi spirit de inifiativd.

Art. 36.- Scoput evaluirii consti in:
a) stabitirea gradului de compatibititate a persoanei evaluate cu cerinlete cuprinse

in figa postului;
b)stabitirea obiectivetor profesionate individuale pentru perioada de evatuare

urmdtoare;
c) fundamentarea activitdfii de promovare in func[ii, grade gi trepte profesionale;
d)fundamentarea activitifii de recompensare;
e)identificarea nevoilor de formare profesionati continua;
f) vatidarea programetor de recrutare, selecfie, incadrare, formare profesionati

continua;
g) acordarea altor drepturi stabitite de actete normative in vigoare.

Art. 37.- Activitatea de evatuare este o obtiga[ie de serviciu a salariafitor care
ocupd o funcfie de conducere gi care poarti intreaga rispundere pentru modut de
realizare a acesteia.

Art. 38.- Nu pot reatiza evaluarea rudete gi afinii pini ta gradul lV, inctusiv. Dacd
peful nemijtocit se aftd in una dintre situaliite menlionate, evaluarea se realizeazi de
citre o atti persoani care are cet puqin acelagi nivel cu cel a[ functiei de conducere,
desemnatd de directorut OCPI Botosani, iar daci directorut se afld intr-una dintre
situa[iite men[ionate, evaluarea se realizeazi de cdtre unul dintre gefii de serviciu/
birou desemnali de acesta.

Art. 39.- (1) Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie - 31 decembrie a

anului anterior.
(2) Activitatea de evatuare a satariatilor se reatizeazi anuat, in perioada 1

ianuarie - 31 martie.
(3) Evaluarea se face pentru anul calendaristic anterior, pentru satariafii care au

desfi;urat activitate profesionala in aceeagi institulie cel pulin 6 luni.
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(4) Evatuarea persoanetor ate cdror raporturi de munci au fost suspendate pentru
cregterea gi ingrijirea copilutui in virsti de pAni ta 2 ani sau, in cazul copitutui cu
handicap, de pini la 3 ani, precum gi in cazu[ concediitor firi ptat5, pentru studii sau
pentru interese personale, acordate pentru o perioada de cel pulin 1 an, se face daci
aceste persoane au desfdgurat activitate profesionati in cadrul OCPI Botogani cel pulin
6 luni de [a data retuirii raporturitor de munci.

(5)Activitatea sataria[itor debutanfi se evatueazi de citre un indrumitor gi se ia
in catcul [a finatizarea examenutui de promovare at satariatului debutant, ponderea
acesteia in nota finalS a examenului de promovare fiind stabititi de comisia de
examinare, potrivit dispoziliitor Hotirdrii Guvernutui nr. 1 336 / 2022.

(6) In mod exceptionat, evatuarea satarialilor se face $ in cursul perioadei evatuate
astfet:

a) c6nd contractul individual de munci a[ salariatutui inceteaza, se suspendi, in
condi[iite legii, sau se modificl tocu[ muncii ori fetul muncii, daci perioada efectiv
lucrati este de cet pulin 30 de zile consecutive. In aceasti situalie evatuarea se face
pAni ta incetarea contractutui individuat de munci, suspendarea sau modificarea
raportutui de munci;

b) cAnd contractuI individuat de munca al sefului nemijtocit sau a[ sefului
instituliei pubtice inceteazi, se suspendi sau se modific6 [ocu[ muncii ori fetul muncii,
daci perioada efectiv coordonati este de cel pulin 30 de zite consecutive. In aceasta
situalie evatuarea se face pdnd ta data [a care au intervenit aceste situafii sau dacd nu
este posibit in cet mult 10 zite calendaristice de [a data cdnd au intervenit aceste
situa[ii;

c) cdnd un satariat este detagat din afara institufiei, conform legii, evatuarea se
face de cdtre geful ierarhic superior din institufia unde are [oc detaparea;

d) atunci cind pe parcursul perioadei evatuate salariatut este promovat.
(7) Satariatul nu va fi evatuat pentru perioada in care raporturile de muncd sunt

suspendate.

Secfiunea 2
Competenfe privind evaluarea personalului

Art. 4O.- (1) Evaluarea satarialitor cu funclie de execu[ie din cadrul OCPI
Boto;ani se realizeazi in condiliite tegii gi a procedurilor specifice etaborate in
aplicarea Hotirdrii Guvernului nr. 133612022, de citre geful de birou sau, dupi caz,
geful de serviciu, care acordi nota gi semneazi raportut de evaluare, iar gefut de
serviciu, sau dupi caz, directorut OCPI il contrasemneazi.

(2) Evatuarea salarialitor cu funclii de conducere din cadrul OCPI, cu exceplia
directorului, gefutui serviciutui cadastru, gefutui serviciului pubticitate imobitiari gi a
gefului biroutui economic, angajafi ai ANCPI avind locut muncii ta OCPI Boto;ani,
cirora [e sunt apticabite dispoziliite Regutamentutui intern at ANCPI, se reatizeazl
dupi cum urmeazS:

a) directorul acordi nota gi semneaz5 raportul de evaluare pentru gefii de birou
aftali in subordinea sa directi ;

b) in cazul gefitor de birou afta[i in subordinea gefitor de servicii, gefut
serviciutui acordi nota gi semneazi raportut, iar directoruli[ contrasemneazi.

(3) Raportul de evatuare nu se aprobi.
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Secfiunea 3
Procedura gi etapele activitifii de evaluare

Art. 41.- in prima decadi a lunii ianuarie, persoana responsabiti cu activitatea
de resurse umane din cadrul Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Petilii
transmite evatuatoritor tipizate pentru evatuarea personatului, electronic, respectiv:
model raport de evaluare qi centratizator cu rapoartete de evaluare.

Art. 42.- Directorut /gefut de serviciu/gefut de birou, in calitate de evatuator,
acordi punctaj pentru fiecare obiectiv profesionat individual gi pentru fiecare criteriu
de evaluare.

Art.43.- (1) Evatuarea performantelor individuate se noteazd de cdtre evatuator
cu note de [a 1 la 5, nota 1 reprezentAnd minimut, iar nota 5 maximul.

(21 Punctaju[ final a[ evatuirii performan[elor profesionate individuate este
media aritmetici dintre nota finali pentru indeplinirea obiectivelor gi nota pentru
indeplinirea criteriilor de evatuare.

Art.44.- Pentru situa[iite in care evatuarea se intocmegte pentru un an
catendaristic modut de catcuI at punctajutui finat gi catificativut anuat se regisesc in
modetul raportului de evatuare intocmit conform Anexei 1 ta Regutamentut intern

Art. 45.- in cazut in care pe parcursul unui an satariatul a avut mai multe
perioade evaluate, punctajut finat se catcuteazi ca medie aritmetici ponderati
conform formutei:

p = (P1*n1+P2*n2+.....+Pi*ni )/ (n1+n2+...+ni )
deci, punctajut finat care se transformd in calificativ anual = (Punctajut obfinut

la evatuarea 1 inmut[it cu numdrul de luni pentru care s-a intocmit evatuarea 1 +

Punctajul ob[inut [a evaluarea 2 inmutlit cu numirul de tuni pentru care s-a intocmit
evaluarea 7 + ....), impirlit [a total numir [uni.

Art.46.- (1) Catificativete finale care se acordd satarialilor pe baza notetor
finale sunt:

a) "nesatisficitor", pentru un punctaj intre 1,00 gi 2,50;
b) "satisficdtor", pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50;
c) "bine", pentru un punctaj intre 3,51 gi 4,50;
d) "foarte bine", pentru un punctaj intre 4,51 gi 5,00."

Art. 47.- (1) Comunicarea rezuttatului evaluirii salariatului evaluat de citre
director /gefut de serviciu/gefut de birou se face prin orice mijtoc de comunicare: prin
e-mai[, prin pogti cu confirmare de primire sau prin inmAnare personat sub semniturd,
in termen de 5 zite tucritoare de [a contrasemnarea raportutui de evaluare.

(2) Raportut de evatuare se intocmegte in doui exemplare originate care se

semneazi, de luare [a cunogtinfi, de cdtre persoana evatuati. Primul exemplar
originat a[ raportutui de evaluare se pistreazi in dosarul personal, at doilea exemplar
original revine satariatutui evatuat.

{6



Secfiunea 4
So lulionarea contestafii lor

Art.48.- (1) Satariafii nemuttumi[i de rezuttatut evatuirii au dreptul de a formuta
in scris contesta[ii, in termen de 5 zite lucritoare de ta comunicarea raportutui de
evaluare prin orice mijloc de comunicare : prin e-mai[, prin pogtd cu confirmare de
primire sau la registratura OCPI Botogani.

(21 Pentru sotulionarea contestaliei, directoruI constituie, prin decizie, o
comisie, care analizeazi, contestalia gi ii transmite propuneri privind sotulionarea
acesteia.

(3) Comisia de sotulionare a contestaliei va fi formatd dintr-un numdr de trgi
membri,'dintre care unut'este desemnat piegedintele comisiei, gi un secretar. in
comisia de sotu[ionare a contesta[iei nu pot fi desemnafi cei care au intocmit sau
contrasemnat raportuI de evaluare.

(4) Comisia audiazi atit evaluatorul, cAt gi persoana care a contestat evatuarea
gi anatizeazi contestafia pe baza raportutui de evatuare a[ cirui rezuttat se contesti, a
obiectivetor stabitite, a figei postutui persoanei evatuate gi a altor documente
justificative.

(5) Rezuttatul analizirii contestaliei se consemneazi intr-un raport semnat de
membrii comisiei gi de secretar, av6nd anexate documentele de verificare gi raportul
de evaluare, care va fi adus [a cunogtin[a directorutui .

(6) DirectoruI OCPI sotufioneazi contestalia pe baza propunerii comisiei
desemnate [a atin. (2), in termen de 10 zite lucritoare de [a data expiririi termenului
de depunere a contestafiei.

(71 Directorul poate admite contestatia, caz in care dispune modificarea
raportului de evaluare in mod corespunzitor sau respinge motivat contestafia.
Rezuttatul contesta[iei se comunici salariatului in termen de 3 zile tucritoare de [a
sotulionarea acesteia.

(8) Raportut de evaluare sau, dupd caz, raportul comisiei de sotulionare a

contestafiei pi raportul de evaluare modificat se arhiveazi ta dosarut de personal.

Art. 49.- (1) Satarialii nemutlumifi de rezultatut oblinut ca urmare a sotufiondrii
contestafiei la raportul de evatuare, se pot adresa instan[ei de judecati competente,
in condiliite legii, in termen de 30 de zile calendaristice de [a data tuirii [a cunogtinld
de rezuttatul contestaliei, comunicat de citre comisia de solu[ionare a contesta[iei.

(2) Satarialii evatuali direct de cdtre directorul OCPI Botogani, nemutlumili de
rezultatul evatudrii, se pot adresa direct instanlei de judecatd competente, in
condi[iite legii, in termen de 30 de zile calendaristice de [a data tuirii [a cunogtinli de
rezultatului evatuirii.

Secliunea 5
Dispozifii finale

Art. 50.- La finatizarea procedurii de evatuare fiecare gef de serviciu /birou din
cadrul OCPI Botogani intocmegte etectronic, in format excel $i pe suport de h6rtie,
Anexa nr. 2 - Centratizator cu rapoartete de evatuare pentru anul ...... a personalutui
serviciului/biroutui gi Anexa nr. 3 - Centratizator cu rapoartele de evaluare pentru anul
..... a personatului serviciutui/biroutui care a obtinut calificativut, nesatisficitor, pe
care [e inainteazd persoanei responsabile cu activitatea de resurse umane din cadrul
institu!iei.
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Art. 51.- Persoana responsabili cu activitatea de resurse umane din cadrul
instituliei centralizeazi anexele primite de ta gefii de servicii /birouri gi intocmegte un
raport final care se aduce la cunogtinla directorutui.

CapitolulVll
Procedura de solufionare a cererilor sau a reclamafiilor

individuale ale salariatilor

Art. 52.- (1) Cererite sau rectamaliile datate gi semnate de citre satariali se vor
adresa in scris directorului, motivind aspectele cererii/reclama[iei sate.

(2) Termenul de sotutionare este de maxim 30 de zile catendaristice de [a data
inregistririi ta registratura institu[iei.

Art.53.- In cazulin care salariatul este nemut[umit de rispunsul primit, acesta se
poate adresa instantei judecitoregti competente, in condifiite tegii.

Art. 54.- Audien[ete in cadrul OCPI Botogani sunt asigurate de citre director /
gefii compartimentelor functionate.

CapitolulVlll
Reguli privind disciplina muncii in institugie

Art. 55.- (1) Sataria[ii sunt obtigali si-gi indeptineasci in totatitate gi catitativ
sarcinite de serviciu inscrise in fiSa postului sau dispuse de gefii ierarhici.

(2) Sataria[ii sunt obtigaqi si respecte principatele reguti de disciptini astfet:
a) si respecte programut de lucru gi sd semneze condica de prezen[i ta venirea

gi ta ptecarea din institutie;
b) si aibi o linuti vestimentari decenti;
c) si aibi o atitudine potiticoasi gi un comportament civitizat in retaqiile cu

colegii, cu superiorii ierarhici gi cu terfii;
d) si nu consume biuturi alcoolice in incinta institu[iei in timpul sau in afara

programutui de tucru;
e) sd nu fumeze in incinta institufiei;
f) si fotoseasci timput de tucru, precum gi bunurite apar[inAnd angajatorutui

numai pentru desfdgurarea activitilitor aferente funcfiei delinute;
g) si predea, pe bazi de semnituri, bunurile materiate sau actete, persoanetor

desemnate de seful ierarhic, in cazul suspendirii sau incetirii contractutui individual de
muncd.

Art. 56.-Salariatitor [e este interzis:
a) si piriseasii tocut de munca in interes personal, firi aprobarea gefutui

ierarhic;
b) si inceteze lucrul in mod nejustificat;
c) g scoatd bunuri materiate din institu[ie, acte sau documente cu care intrd in

contact sau pe care trebuie si le sotu[ioneze;
d) si transmiti persoanelor fizice sau juridice informafii, documente sau alte

date care nu sunt de interes pubtic gi nu au legaturi cu acestea sau date personale ale
attor sataria[i, firi acordut acestora;
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e) si desfagoare activitili ca satariafi sau prestatori de servicii la atte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

f) sd intervini pentru solutionarea unor cereri ce nu intri in competenta [or.

Art. 57.- (1) Satarialii OCPI Botogani au obtigalia de a ingtiinla persoana
responsabiti cu activitatea de resurse umane gi sefut ierarhic superior privind aparilia
stirii de incapacitate temporari de munci gi privind datete de identificare, respectiv
numete medicului prescriptor gi unitatea in care functioneazi acesta, in termen de 24
ore de [a data acordirii concediutui medical.

(2)Certificatul de concediu medicat se prezintd angajatorutui pini ce[ tirziu [a
data de 5 a lunii urmitoare cetei pentru care a fost acordat concediul.

(3)Neprezentarea certificatutui de concediu medical in termenul menfionat [a
atin. (2) constituie refuzjustificat, din partea angajatorului, [a plata indemnizaliei.

Art. 58.- (1) Sataria[ii institu[iei sunt obtigali si respecte dispozifiite tegate
privitoare [a etaborarea documentelor gi oriciror atte acte specifice fiecirui loc de
munca.

(2) Documentete elaborate de institufie sunt de uz intern sau de interes pubtic.
(3) Orice document primit de institufie sau creat in cadrul acesteia trebuie luat in

evidenld, pistrat gi folosit in conformitate cu dispozifiite Legii Arhivelor Na[ionate nr.
1611996, repubticati.

Capitolul lX
Timpul de munci si timpul de odihni

Sectiunea 1

Timpul de munci

Art. 59.- (1) Timpul de muncd reprezintl timput pe care salariatut il fotosegte
pentru indeptinirea sarcinilor de munci pi este consemnat in contractut individual de
munca.

(2) Pentru satarialii cu normi intreagd, durata normal5 a timpului de munci este
de 8 ore pe zi gi de 40 de ore pe siptimdnd.

Art.60.- (1) Timpul de munci in cadrut siptimAnii este repartizat dupd cum
urmeazd: 8 ore gi 30 min pe zi, timp de 4 zile,6 ore pe zi, timp de o zi, cu doud zite
repaus.

(2) Durata maximi tegati a timputui de munci nu poate depdgi 48 de ore pe
siptimAni.

(3) La inceputul gi [a terminarea programului de lucru, satariafii sunt obtiga[i si
semneze condica de prezenli.

(4)Condica de prezenli reprezinti evidenla orelor de munci prestate de salariat.
(5) Persoana responsabiti cu activitatea de resurse umane are ca atribu[ii pi

gestionarea condicii de prezen[i.

Art. 61.- (1) Programul de [ucru at OCPI Botogani este stabitit astfel :

- Luni, marfi, miercuri, joi - intre orele 8.00 -16.30
- Vineri - intre orete 8.00-14.00
(2) Satarialii OCPI Botogani beneficiazd de pauzd de masd de 15 minute, inctusi in

durata timputui de lucru.
(3) In anumite cazuri, directorul poate aproba decatarea programutui zitnic de
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lucru a[ sataria[ilor, [a cererea motivati a acestora.
(4) Programul de lucru va fi afigat ta sediul Oficiutui de Cadastru 5i Pubticitate

lmobitiari Botogani prin grija Biroutui Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Peti[ii cu
intocmirea unui proces-verbal de afigare

Art. 62.- (1) Activitatea de retalii cu pubticul in cadrul instituliei se desfigoari
conform urmdtorului program :

a) Luni, marfi gi joi - intre orete 8.00-16.30;
b) Miercuri-intre orele 8.00-1 8.00;
c) Vineri - intre orete 8.00-14.00.
(2) Programul de tucru cu pubticut se afigeazi ta loc vizibit $i pe site-ul OCPI

Botogani .

Art. 63.- Orete suplimentare efectuate de citre salariali din dispozilia Sefutui
ierarhic superior se compenseazi prin timp tiber corespunzitor la soticitarea scrisi a
salariatului in urmitoarete 60 de zite calendaristice dupi efectuarea [or, potrivit
prevederilor legale in vigoare.

Art. 64.- (1) Pentru absenfa din instituliein timput programului de lucru, pentru
activitifi in interes personal pentru o durati de pdni [a maximum 4 orelz! inctusiv,
sataria[ii pot soticita bitet de voie (Anexa nr. 4a) gefitor compartimentelor in care igi
desfasoari activitatea. $efii compartimentetor decid cu privire [a acordarea sau
neacordarea invoirii in func[ie de volumuI de activitate existent.

(2)Pentru absenfa din institulie in timput programului de lucru, pentru activitili
in interes de serviciu, salaria[ii au obtiga[ia si soticite bitet de voie (Anexa nr. 4b).

(3)Persoana responsabiti cu gestionarea condicii de prezenfi va fine gi evidenla
biletetor de voie (Anexa nr. 5).

(4) Recuperarea perioadei invoite pentru activitili in interes personal se va face
in maxim 30 de zite calendaristice de la data acordirii bitetutui de voie.

(5)$efii compartimentelor impreuni cu salarialii poarti responsabititatea ducerii
ta indeptinire a atribufiitor de serviciu de citre persoanete invoite in interes personat,
fdri a perictita activitatea compartimentutui pe care i[ conduc, respectiv din care fac
parte.

Secliunea 2
Timpul de odihna

Art. 65.- (1) Satariafii au dreptul [a concediu de odihni anuat ptitit, de minimum
21 de zile tucritoare, durata efectivi a acestuia stabilindu-se prin. contractul individuat
de munc6, cu respectarea legii gi a contractului cotectiv de munci apticabit.

(2) in cazul in care satariatut, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau par[iat, concediul de odihni anual [a care avea dreptul in anut catendanstic
respdctive, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorut este dUtlgat si.acorde concediul
de bdihna neefectuat ihtr-o perioadi de 18 tuni incepdnd cu anul urmitor cetui in care
s-a niscut dreptut ta concediut de odihni anual.

(3)Comiensarea in bani a concediutui de odihni neefectuat este permisi numai
in cazuI incetdrii contractutui individual de munc6.

(4) Satariafii din cadrut OCPI Botogani care isi desfigoari activitatea in condifii
vdtimitoare, conform constatiritor efectuate de citre institulii speciatizate in acest
sens, au dreptut ta un concediu de odihnd suptimentar de 9 zile lucrdtoare, in fiecare
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an catendaristic in care i9i desfigoari activitatea in astfel de condilii.
(5) Satariatii OCPI Botogani incadrafi in grad de handicap beneficiazi conform

prevederilor tegate in vigoare, de un concediu de odihnd suptimentar de 3 zile
lucritoare.

(6) Satariatete OCPI Botogani care urmeazi o proceduri de fertitizar€ *ifl vitro.,
beneficiazd anuat, de un concediu de odihni suptimentar, ptdtit, de trei zite care se
acordi in conditiile art. M71 din Legea nr. 53/2003.

Art. 66.- (1) in afara concediului de odihni, sataria[ii OCPI Botogani au dreptut
potrivit tegistafiei in vigoare, [a zite de concediu ptitite, in cazul urmitoarelor
evenimente famitiate deosebite :

a) cisitoria salariatului - 5 zite lucritoare;
b) nagterea 5i cisitoria unui copit - 3 zite lucritoare;
c) 10 zite tucrdtoare de concediu paternal, [a care se adaugi 5 zite lucritoare,

pentru fiecare copit nou niscut, daci a oblinut atestatut de absolvire a unui curs de
puericuttura, indiferent de data etiberirii acestuia;

d) decesut solului, a[ unei rude sau afin de pdni [a gradul ll, inctusiv, a
salariatutui - 3 zite lucritoare;

e) oferirea de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuiegte in aceeagi.gospodirie.cu.satariatul gi care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probteme medicate grave, caz in care se poate acorda concediu de
ingrijitor cu o durata de 15 zite tucritoare intr-un an calendaristic, in conditiite tegii;

f) absentarea de [a [ocu[ de muncd in situafii neprevdzute, determinate de o
situalie de urgenli famitiati cauzati de boati sau dil accident, car6 fac indispensabiti
prezenla imediati a satariatului, cu respectarea condi[iitor prevdzute de tege
referitoare [a informarea prealabiti a angajatorului gi recuperarea, prin acordut pirtitor
a perioadei absentate - 10 zite lucritoare .

(21 Concediul ptitit, previzut la atin. (1), se acordi [a cererea scrisi a
satariatului. tndemnizaliite cuvenite se stabitesc potrivit tegistagiei in vigoare.

Art.67.- (1) Cererea de acordare a concediului de odihni se vizeazi de citre
gefii compartimentetor funclionale gi se aprobd de citre directorul OCPI Botogani
pentru toti salarialii (Anexa nr. 6).

(2)Cererea de acordare a concediutui pentru evenimente famitiate deosebite
(Anexa nr. 7a) pi concediutui f5rd ptati (Anexa nr. 7b) se aprobi de director pentru to[i
salariafii OCPI Botogani .

(3)Cererea de acordare a concediului de odihnd pentru directorul OCPI Botogani
se aprobi de directorul generat at A.N.C.P.l (Anexa nr. 8a).

(4) Cererile pentru concediite de odihni se compteteazi de citre salariali pi se
vizeazi prima dati de citre persoana responsabiti cu activitatea de resurse umane a
OCPI Botogani.

(5)Viza acordati cererii de concediu de odihni de citre persoana responsabiti cu
activitatea de resurse umane a OCPI Botogani constd in verificarea zilelor de concediu
de odihni [a care are dreptul salariatut.

(6)Viza acordati cererii de concediu pentru evenimente famitiate deosebite/firi
ptati consti in certificarea numirutui de zite [a care au dreptut sataria[ii pentru
concediul de evenimente familiate deosebite /firi ptatd, potrivit prevederilor [egate in
vigoare

(7) Cererite de concediu de odihni se semneazi gi se depun la Biroul Juridic ,
Resurse Umane, Secretariat gi Petilii cu cel putin 1 zi inainte de plecarea in concediu.
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(8)Cererite pentru concediite de odihnd prin care se soticitd gi ptata anticipati a
indemniza[iei de concediu se vor compteta cu cel putin 30 zite tucritoare inainte de
ptecarea in concediu.

(9) $efii compartimentelor funcfionale au obtiga[ia sd detege pe perioada
absen[ei [or din institu[ie un satariat din subordine, care indeptinegte condiliite
previzute de tegistalia in vigoare pentru reatizarea atfubuqlitor specific6 funcfiei,' cu
aprobarea directorului (Anexa nr. 9).

Art. 68.- (1) Satariatii din cadrul OCPI Botogani au dreptut ta concediu fdri ptati
a cirui durati se va stabiti de comun acord cu angajatorut.

(21 Durata concediului firi ptati este de maxim 1 an, cu posibilitate de
prelungire pentru inci 1 an .

Art. 69.- Sataria(i din cadrul OCPI Botogani, donatori de sdnge au dreptut, [a
cerere, [a o zi tiberi de'ta locut de muncd, in zida d6n6rii, pe baza actEtor doveditoare.

Art. 70.- (1) OCPI are obtigalia de a asigura participarea pentru fiecare satariat
la cel pulin un program de formare perfectionare profesionali o dati ta doi ani, in
condiliite tegii.

(2) OCPI are obtigalia si prevadi in buget sumete necesare pentru plata taxelor
estimate pentru participirea [a programe d-e formare gi perfecfionare profe-sionali
organizate ta initiativa ori in interesul institufiei publice, precum in situatia in care

"tilr"-are 
ci pro'giir"t" d" formare gi perfeciionare profe'sionati se vor dirsfigura in

afara tocatitifii, sumete necesare pentru asigurarea chettuietitor de transport, cazare
masa, in condi[iite tegistafiei specifice.

CapitolulX
Evidenfa nominalS a personalului

Secfiunea 1

Documentele de eviden!5 a personalului

Art.71.- Documentele de eviden[i nominati a personatutui sunt:
a) dosarul personal;
b) statut de personal;
c) registrul general de eviden[d a salariafilor;
d) registrut pubtic (formularut M500).

Art. 72.- (1) Dosarul personal constituie documentul de evidenti nominali a
personatutui gi con[ine date cu caracter personat 9i profesionat.' (2) Doiarut fersonal este intocmitin exemftdr unic 5i cuprinde:

a) documentete necesare pentru inscrierea la concurs, respectiv:
. cerere de inscriere ta concurs adresatd directorului, in original;
. acte de identitate, copie conform cu origialul sau legalizate;
. documentete care atesti nivetut studiitor gi atte acte care atesti efectuarea unor

speciatiziri, precum gi copiite documentetor care atestd indeplinirea condi[iitor
specifice ate postului soticitate de institufie (copie confom cu onginatul sau tegatizate).

. copie dupi carnetul de munci, comptetat pAni ta data de 01.01 .2011, conform
cu onginatul sau tegatizat5;. adeverin[i privind dovedirea vechimii in munci gi specialitate (tip carnet de
munca), copie conform cu originatul;. cazier judiciar, in originat;
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(3) Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Petifii asigurl gestionarea
documentelor de legitimare.

(4) Legitima[iite de serviciu pentru sataria[ii OCPI Botopani sunt emise de cdtre
angajator.

Art.76. - (1) Este strict interzisi transmiterea tegitimaliitor de serviciu attor
persoane, darea gi primirea spre pistrare, precum 5i retinerea acestora.

(2) Legitimafia de serviciu se inlocuiegte in urmitoarete situa[ii:
. cAnd fotografia nu mai corespunde cu fizionomia titutarului;
. in caz de pierdere, sustragere, deteriorare;
. in cazul schimbirii numelui ;. in cazul schimbdrii denumirii institutiei.

Art.77.'OCPI Botogani line evidenfa tegitimaliitor de serviciu intr-un registru
speciat, care cuprinde urmitoarete rubrici: numir curent, nume gi prenume salariat,
cod numeric personat, num6r tegitima[ie, data etiberdrii, semnitura de primire gi ,
dupi caz, semnitura de predare.

Art.78.- (1) Legitimaliite de serviciu deteriorate vor fi restituite OCPI Botogani.
(2) La incetarea contractutui individuat de munci, satariatul are obligaqih de a

preda tegitimalia de serviciu persoanei responsabite din cadruI Compartimentut.Resurse
Umane.

Art.79.- Pierderea. sustragerea sau distrugerea unei tegitimafii se va aduce [a
cunogtinla persoanei responsabite din cadruI Biroutui Juridic, Resurse Umane ,
Secretariat ti Petilii , in scris, in cel mutt 24 de ore de [a producerea evenimentutui.

CapitolulXl
Avertizarea in interes public

Art. 80.- (1) Avertizare in interes pubtic inseamnd sesizarea ficuti cu buni-
credin!5 cu privire [a orice fapti care presupune o incitcare a legii, a deontotogiei
profesionale sau a principiilor bunei administriri, eficienlei, eficacitiqii, economiciti[ii
gi transparen[ei.

(2-l Avertizorinseamni persoana care face o sesizare potrivit atin. (1)gi care este
satariat5 a OCPI Botogani gi care semnaleazi incitciri ate tegii.

Art. 81.- Principiile care guverneazi protecqia avertizirii in interes public sunt
urmatoarele:

a) principiul tegatitifii, conform ciruia OCPI Botogani are obtigaqia de a respecta
drepturile gi tibertilite cetatenilor, normete procedurate, libera 

'concurenqi 
si

tratamentuI egat acoidat beneficiaritor serviciilor pubtice, potrivit tegll;
b) principiul supremaliei interesutui public, conform ciruia, ordinea de drept,

integritatea, imparliatitatea gi eficienla OCPI Botogani este ocrotiti gi promovati de
tege;

.c) principiul responsabititilii, conform ciruia orice persoani care semnaleazd
incitciri ale legii este datoare sd sustind reclama[ia cu daie sau indicii privind fapta
sivdrgiti;

d) principiut nesancfionirii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate
persoanete care rectami ori sesizeazi incitciri ale tegii, direct sau indirect, prin
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. adeverin!i medical5, in original;. curriculum vitae;. acte de stare civitd, copie conform cu originatut;. tucrarea scrisd,in originat;. centratizatorul final al concursului, in copie.

b) atte documente:. contractul individual de munci, in originat;. figa postului,in original;. actele adifionale [a contractut individuat de muncd, in originat;. declaralia/declaraliie de avere (dupi caz), in originat;. declarafia/ dectarafiite de interese (dupi caz),in originat;. decizii ate directorutui OCPI Botogani , in copie;. rapoartete de evatuare, in originat;. raportul comisiei de sotu[ionare a contesta[iitor,in originat;. certificat de nagtere copil/copii, copie conform cu originatut;. certificat de cisitorie , hotirdre de divor!, daci este cazul, copie conform cu
originatut;. adeverinli/ adeverinle privind dovedirea vechimii in munci gi speciatitate, in
originat.

(3) Ori de cite ori intervin modificdri in documentete cu caracter personal,
salariaqii sunt obligali si informeze de indati persoana responsabiti cu activitate de
resurse umane cu privire ta modificarea interveniti.

(a) La soticitarea scrisi a satariatului sau a unui fost satariat angajatorul este
obtigat sd ii etibereze acestuia copii ate documentelor existente in dosarul personat.
Documentele sunt etiberate in copie certificatd.

(5)La soticitarea scrisi a satariatutui sau a unui fost satariat angajatorul este
obtigat si ii elibereze acestuia un extras din registrul electronic, datat 5i certificat
pentru conformitate sau o adeverinfi care si ateste activitatea desfagurati de acesta,
durata activitifi, satariut, vechimea in munci gi in speciatitate, in termen de cel mutt
15 zite de [a data soticitirii.

Art. 73.- (1) Dosarele personale, se pistreazi la Biroul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat gi Peti[ii, in figete metalice, previzute cu sisteme de siguranqi.

(2) La incetarea contractutui individuat de munci, dosarul personal rimAne in
arhiva instituliei timp de 70 de ani de ta data credrii [ui.

Art. 74.- in baza statului de funclii aprobat de citre directorut general a[
Agenliei Nafionale de Cadastru gi Pubticitate lmobiliari, a deciziilor emise de
directorul institu[iei, precum gi a actelor adilionale incheiate [a contractul individual
de munci se intocm'ejte tunar statul de pers<inat. Acesta cuprinde toate posturile din
cadrul instituliei, avdnd personalul nominatizat: posturile vacante, gradul/treapta,
nivetut studiitor, clasa de salarizare, grada[ia, precum 5i drepturile salariale ale fiecirui
angajat, respectiv salariul de bazi gi cetetatte sporuri in afara satariului de bazi.

Sec[iunea 2
Procedura folosirii, evidenlei gi retragerii legitima{iilor de serviciu

Art. 75. - (1) Legitimalia de serviciu este un document oficiat care atesti
catitatea de satariat in cadrul OCPI Botogani.

(2) Legitimalia de serviciu este folositi in exercitarea atributiilor de serviciu.
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aplicarea unei sancliuni inechitabite gi mai severe pentru alte abateri disciptinare. in
cazuI avertizdrii in interes public, nu sunt apticabite normete deontotogice sau
profesionate de natura si impiedice avertizarea in interes pubtic;

e) principiul bunei administriri, conform ciruia OCPI Botogani este dator si igi
desfigoare activitatea in reatizarea interesului generat, cu un grad ridicat de
profesionalism, in condi!ii de eficien!6, eficacitate gi economicitate a fotosirii
resursetor;

f) principiut bunei conduite, conform ciruia este ocrotit gi incurajat actul de
avertizare in interes pubtic cu privire [a aspectete de integritate pubticl gi bund
administrare, cu scopuI de a spori capacitatea administrativi gi prestigiut OCPI
Botogani;

g) principiul echilibrutui, conform ciruia nici o persoani nu se poate prevata de
prevederite tegale in vigoare pentru a diminua sancfiunea administrativi sau
disciptinari pentru o fapti a sa mai gravi:

h) principiul bunei-credinfe, conform ciruia este ocrotiti persoana incadrati [a
OCPI Botogani gi care a fdcut o sesizare, convinsi fiind de realitatea stirii de fapt sau
ci fapta constituie o incilcare a tegii.

Art. 82.- Semnalarea unor fapte de incitcare a legii previzute ca fiind abateri
disciplinare, contravenlii sau infracfiuni, constituie avertizare in interes pubtic ai
priveste:

a) infracliuni de corup[ie, infracliuni asimitate infracliunitor de coruplie,
infracfiuni in tegdturi directi cu infracliunite de corupfie, infracliunite de fats gi
infrac[iunile de serviciu sau in legaturi cu serviciul;

b) infracliuni impotriva intereselor financiare ate Comunita[ii Europene;
c) practici sau tratamente preferenliate ori discriminatorii in exercitarea

atribuliitor institufiilor previzute [a art. 2 din Legea nr. 571/2004 privind protec[ia
personatului din autoritd[ite pubtice, instituliite pubtice gi din atte unitili care
semnateazi incitciri ate tegii;

d) incdtcarea prevederilor privind incompatibititi[ite gi conftictete de interese;
e) fotosirea abuzivd a resursetor materiate sau umane;
f) partizanatut politic in exercitarea prerogativetor postului;
g) incitciri ale tegii in privinfa accesului la informalii gi a transparen[ei

decizionale;
h) incitcarea prevederitor legate privind achiziliite pubtice gi finanlirite

nerambursabite;
i) incompetenla sau negtijenla in serviciu;j) evatuiri neobiective ale personalutui in procesul de recrutare, selectare,

promovare, etrogradare gi etiberare din functie;
k) incitcdri ate procedurilor administrative sau stabitirea unor proceduri interne

cu nerespectarea legii;
l) emiterea de acte administrative sau de atti naturi care seryesc interese de

grup sau clientetare;
m) administrarea detectuoasi sau fraudutoasi a patnmoniutui pubtic Ai/sau

privat at instituliitor pubtice previzute [a art. 2 din Legea nr 57112004 privind protecfia
personalutui din autoritdfile publice, instituliite pubtice gi din atte unitifi care
semnaleazi incitcirit ate tegii;

n) incitcarea altor dispozilii legale care impun respectarea pnncipiutui bunei
administriri gi cel a[ ocrotirii interesului pubtic.
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Art.83.- Sesizarea privind inc5tcarea tegii sau a normetor deontotogice gi
profesionate, poate fi fdcuti, alternativ sau cumutativ:

a) sefutui ierarhic a[ persoanei care a incilcat prevederite tegale;
b) conducitorului autoritd[ii pubtice, instituliei publice sau a[ unitdlii bugetare

din care face parte persoana care a incdtcat prevederite tegale sau in care se

semnaleazi practica itegatd, chiar daci nu se poate identifici exact fiptuitorut;
c) comisiilor de disciptini sau attor organisme similare din cadrut autoritilii

pubtice, instituliei pubtice sau at unitilii previzute [a art.2 din Legea nr.571/2004,
din care face parte persoana care a incitcat legea;

d) organetor judiciare;
e) organelor insircinate cu constatarea gi cercetarea conftictelor de interese gi a

incom pati bi titSti to r;
f) comisiitor parlamentare;
g) mass-media;
h) organiza[iitor profesionate, sindicate sau patronate;
i) organiza[iilor neguvernamentate.

Art. 84.- (1) In fala comisiei de disciptini, avertizorii beneficiazi de proteclie
dupi cum urmeaz6:

a) avertizorii in interes pubtic beneficiazi de prezumlia de bund-credinfi in
condifiite art .81 tit h) , pdni ta proba contrari;

b) ta cererea avertizorutui cercetat disciptinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciptine sau atte organisme similare din cadrul autoritilitor
pubtice, institu[iitor pubtice sau a[ attor unitili previzute la art. 2 din Legea nr.
57112004 au obliga[ia de a invita presa gi un reprezentant at sindicatului sau a[
asocialiei profesionate. Anunlul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
autoriti[ii publice, institu[iei publice sau a unitilii bugetare, cu cet pulin 3 zite
tucritoare inaintea gedintei, sub sancliunea nutitilii raportului gi a sancliunii
disciptinare aplicate.

(2) In situafia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este ;ef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atribulii de controt, inspecfie gi evatuare a
avertizorutui, comisia de disciptind sau alt organism similar va asigura proteclia
avertizorului, ascunzAndu-i identitatea.

(3) SecretaruI comisiei de disciptini inregistreazi intr-un registru speciaI
avertizarea primiti in maxim o zi de ta data primirii avertizdrii/adresei de inaintare a

avertizirii. in situalia in care se primesc mai mutte sesiziri avind identitate de obiect

9i persoane, acestea vor fi conexate.
(4) Utterior primirii avertizirii, pregedintele comisiei de disciptini soticitd

intrunirea acesteia in vederea sotulionirii avertizirii primite.
(5) Comisia de disciptini anatizeazd avertizarea si documentete anexate 9i face

propuneri in vederea stabitirii misuritor tegate ce se impun in vederea solulionirii
avertizirii in maxim 5 zite de [a data inregistririi sesizirii.

(6) Comisia de disciptini poate efectua verificiri suplimentare in vederea
sotulionirii avertizdrii, in cazul in care acest lucru se impune, anatizind documentete
oblinute in urma unor solicitiri scrise sau audieri reatizate cu persoanete impticate,
situafie in care termenul se va prelungi in mod corespunzitor.

(7) La finatizarea verificiritor, comisia de disciptini redacteazi un raport privind
modatitatea de sotulionare a sesizirii.

(8) in situalia in care, verificarea faptetor sesizate excede atribuliitor/
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competenletor comisiei de disciptini, avertizarea va fi redireclionati structuritor/
organetor competente.

Art.85.- in cazul avertiziritor in interes pubtic, previzute [a art. 82 tit. a) si b) se
vor aplica din oficiu prevederite art. 12 atin (2) tit. a) din Legea nr 682/2002 privind
protec[ia martoritor.

Art.86.- (1) ln titigiite de munci sau in cele privitoare [a raporturite de serviciu,
instanfa poate dispune anutarea sancliunii disciptinare sau administrative apticate unui
avertizor, daci sancfiunea a fost apticati ca urmare a unei avertiziri in interes public,
ficute cu bund-credin[6.

(2) Instanla verifici proporponatitatea sancfiunii apticate avertizorutui pentru o
abatere disciptinari, prin compararea cu practica sanclionirii sau cu alte cazuri
simitare din cadrul aceleiagi autoritili publice, institulii publice sau unitifi bugetare,
pentru a intdtura posibititatea sanclionarii ulterioare gi indirecte a actetor de
avertizare in interes public, protejate prin lege.

CapitolulXll
Abaterile disciplinare 5i sancfiunile aplicabile

Art. 87.- (1) Personatut angajat in cadrut OCPI Botogani, rdspunde disciplinar in
cazuI sav6rgirii unor abateri de la indatoririte de serviciu, precum gi in cazut
manifestdrii unui comportament care diuneazi interesutui institufiei gi prestigiutui
acesteia.

(2) Angajatorut dispune de prerogativa disciptinari, avAnd dreptut de a aptica,
potrivit tegii, sancliuni disciplinare sataria[itor sii ori de cdte ori constati ci acegtia au
sdvArpit o abatere disciptinari.

(3) Abaterea disciplinard este o fapti in legituri cu munca gi care consti intr-o
acliune sau inacliune sivdrpiti cu vinovdlie de citre salariat, prin care acesta a
incitcat normele legate, prevederile prezentutui regulament, contractut individuat de
munci, ordinete gi dispoziliite conducitoritor ierarhici.

Art.88.- (1) Din punct de vedere at competenlei materiale comisiite de disciptind
din cadrul unei institulii au competent generati, examinAnd toate abaterite disciptinare
sesizate.

(2) Comisia de disciptini constituitd ta nivetul OCPI Botogani are competenla de a
soluliona sesizdrile privind activitatea salaria[itor sii.

(3) Sesizirite privind activitatea directorutui, gefului serviciutui cadastru, gefutui
serviciului pubticitate imobitiari gi a gefutui biroutui economic, respective a
specialistutui GIS/IT, salariafi ai A.N.C.P.l. cu tocul de munci la OCPI Botogani, se
reatizeazi conform prevederitor regutamentului intern at A. N.C. P. l. .

(4) Prin excepfie, in cazuri temeinic justificate, sesizarea impotriva unui salariat
at OCPI Boto;ani care ocupd o funclie de conducere, alta decit cete previzute [a atin.
(3), poate fi sotulionati de Comisia de disciptini constituitd ta nivelul A.N.C.P.l., la
solicitarea directorului. Pregedintele comisiei de disciptind din cadrut A.N.C.P.l. decide
dacd dectinarea competenlei este justificati.
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d)

e)

Art. 89.- In cazutin care sesizarea citre comisia de disciptini are in vedere fapta
sdvArpiti de un registrator de carte funciard /gef serviciu - Serviciut Pubticitate
lmobitiara/gef birou - Birout de Cadastru gi Pubticitate lmobitiari este necesar ca
aceasta si fie adusi [a cunoptinfa directorutui Direcfiei de Pubticitate lmobitiari in
termen de 5 zite tucritoare de ta data inregistrdrii sesizirii [a comisia de disciptini.

Art. 90.- Constituie abateri disciplinare urmitoarete fapte:
a) 3 absen[e consecutive nemotivate de [a serviciu;
b) nerespectarea programutui de lucru;
ci parasirea locu[ui 6e munci in timput programutui de lucru, firi acordul gefutui

ierarhic superior;
introducerba sau consumul de biuturi atcootice in interiorul institu[iei in timpul sau
in afara oretor de program;
sivdrgirea de acte'de viotenti fizici sau verbati in timpul serviciutui gi/sau in incinta
institu!iei;

f) etiberarea unor documente prin modificarea situatiei reale sau .prin omiterea' inscrierii de date 5i /sau inforinalii conforme cu reatiiatea, in cazu[ ih care nu este
infrac[iune;

g) intervenliite sau stdruinlele pentru sotulionarea unor cereri privind satisfacerea unor-' interese'personale, ate membrilor de famitie sau ate altor persoane, precum 9i orice
atte imixtiuni in activitatea instituliei;

h) nerespectarea secretutui profesionat sau a confidenqiatiti[ii lucriritor care au acest
caracter;

i) refuzuI neiustificat de a indeptini sarcinile de serviciu 5i cete dispuse de' 
conducitoruI ierarhic, in condifiite legii;

j) incitcarea/nerespectarea instrucliunitor, normetor, respectiv a ordinelor directorului
generat at A.N.C.P.l./ deciziitor'directorutui institu[iei, a hotirdritor consiliului de
administra[ie 5i a deciziilor pefitor ierarhici superiori;

k) negtijenqi fn r6zotvarea lucrhritor, redactarea'defectuoasi a lucriritor repartizate in
vederea solutionirii;

l) atitudinea ireveren[ioasi in timput exercitirii atribuliilor de serviciu fali de' conducere, colegi sair orice atti persoani cu care intri in'reta[ii;
m) nerespectarea d-ispozifiitor tegale care reglementeazi modul de comunicare fa[d de

terte persoane a datet6r gi informaliilor referitoare [a activitatea institutiei;
n) mdniiestiri care aduc' atingere' prestigiutui A.N.C.P.l./ oficiitor teritoriale si

Centrului Nationat de Cartografie;
o) stabitirea de citre satariali cu funcqie de execulie, in afara cetor care a.u atribu.tii in

acest sens previzute in'figa postutui, de rethqii directe cu petenlii in vederea
solutiondrii cereritor acestora ;

p) executarea, in calitate de persoane fizice autorizate sau exp_erli judiciari, de lucriri' ' 
de speciatitate de natura ietor previzute de art. 22 atin. (10) din. Legea cadasllulyi
5i a'pubticit5lii imobitiare nr. 7t1996, repubticati, cu modificirite 9i comptetirite
utterioare;

q) incitcarea incompatibititifitor sau interdicliitor previzute de lege;
r) intArzierea sistematici in efectuarea tucrdritor;
si manifestdri care aduc atingere demnitelii sau probitilii profesionale.

Art. 91.- (1) Sancliunile disciptinare ce se pot aptica sataria[itor in raport cu
gravitatea abaterilor sunt:

a) avertisment scris;
bi retrogradarea din funcqie, cu acordarea satariului c-or.elPu!'tzitor func[iei in

care s-a'dispus-retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60^de zite;
c) rdducerea iatariutui de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10/";
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d) desfacerea disciptinard a contractuat individual de munci.
(21 Pentru aceeagi abatere disciptinari se poate aplica numai o singuri

sanc!iune.

CapitolulXlll
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 92.- In cadrul OCPI Botogani se constituie o comisie de disciptind, numiti
prin decizie a directorului, care cerceteazd faptete sesizate ca abateri disciptinare gi
propune sancliunite disciptinare apticabite salarialitor care [e-au sivArgit.

Art.93.- (1) Comisia de disciplinl este compusi din cel pu[in 5 membri gi un
secretar, pregedintete comisiei de disciptini fiind desemnat din rAndut acestora.

(2) Pentru comisia de disciptini se desemneazi un pregedinte supleant, cet pulin
2 membri supleanli gi un secretar supleant.

(3)Presedintele comisiei de disciptini are obtigatoriu studii superioare de tungi
duratin gi ocupi o funcfie de conducere in cadrul OCPI Botogani.

(41 Pregedintele supteant indeplinegte obligatoriu aceteagi condi[ii ca gi
pregedintete titutar.

(5) Unut dintre membrii comisiei de disciptini este obligatoriu un satariat care
are studii juridice.

(6) Membrii titutari ai comisiei de disciplini sunt salariali desemnafi din cadrul
compartimentelor funclionate ate OCPI Botogani.

(7) Membrii supteanli ai comisiei de disciptini sunt numili dupi aceleaSi reguti ca
gi membrii titutari ai comisiei de disciptinI.

Art. 94.- (1) Mandatul pregedintelui gi a[ membritor comisiei de disciptini este
de 1 an.

(2) Cu 30 de zite tucritoare inainte de data expiririi mandatului membrilor
comisiei de disciptini, se constituie noui comisie de disciptini.

Art. 95.- Poate fi desemnat pregedinte at comisiei de disciptini un satariat care
indeptinegte urmitoarete condilii :

a) define o funcfie de conducere;
b) are studii superioare;
c) are o probitate morati recunoscuti;
d) nu are antecedente penate;
e) nu se afti in situafii de incompatibititate.

Art. 96.- Nu poate fi numit membru in comisia de disciptini satariatul care se afti
in una dintre urmitoarete situafii de incompatibilitate:

a) este so[, rudi sau afin pdni ta gradul a[ patrulea inclusiv cu directorut OCPI
Botogani;

b) a fost sanclionat disciptinar iar sancfiunea disciptinari nu a fost radiati in
condiliite tegii.

Art. 97.- (1) Mandatut de membru a[ comisiei de disciptini se suspendi in
urmitoarete situatii:

a) a fost deteigat/detagat in cadrul attei institufii;
b) a savirgit o fapti care constituie obiectut sesizirii comisiei de disciptini;
c) s-a dispus inceperea urmdririi penale impotriva sa.
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Art. 98.- (1) Mandatul de membru at comisiei de disciptini se suspendi, la cerere,
in urmitoarele situa[ii:

a) se afti intr-unut din cazurite de incompatibititate;
b) s-a pronunlat in orice mod cu privire [a fapta sesizat5, anterior sotu[ionirii

cauzei;
c) este so[, rudi, afin pdni ta gradul at patrulea inctusiv, cu satariatul a cirui

fapti a fost sesizatd aftati pe rolul comisiei de disciptini.
(2) Cererea de suspendare se formuleazi in scris de orice persoani care poate

dovedi existen[a unei situafii previzute ta atin. (1) sau de citre membrul comisiei de
disciptini aftat in una dintie situaliite previzute ta alin. (1) gi se inainteazi
pregedintelui comisiei de disciptini.

Art. 99.- Suspendarea mandatului unui membru al comisiei de disciptini dureazi
pini ta incetarea cauzei care a determinat suspendarea.

Art. 100.- Mandatul de membru inceteazi inainte de termen, in urmitoarele
situa[ii:

a) renunlarea [a catitatea de membru din cauza unor probleme de sinitate,
etc.;

b) incetarea contractului individuat de munci;
c) aplicarea unei sancfiuni disciplinare;
d) sancfionarea cu amendd contraven[ionati pentru fapte savarsite in

exercitarea atribuliitor de serviciu sau in legdtura cu acestea;
e) neindeptinirea uneia dintre condiliite previzute de indeptinirea funcliei de

membru/pregedinte al comisiei de disciptin6;
f) retragerea mandatului de membru/ pregedinte a[ comisiei de disciptini de

cdtre directorul OCPI Botogani .

Art. 101.- In cazul concediului de odihni ori in caz de suspendare sau incetare a
mandatului unui membru, a secretarului sau pregedintelui comisiei de disciplini,
activitatea in cadrut comisiei este dusi ta indeptinire de un supleant numit conform
deciziei directorului OCPI Botogani.

Art. 102.- Cererea de renun[are la catitatea de membru se inainteazi
pregedintetui comisiei de disciptini igi produce efecte de ta data emiterii deciziei
directorului OCPI Botogani de modificare a componenfei comisiei de disciptini.

Art.103.- Incetarea mandatutui de membru at comisiei de disciptine se constati
printr-un raport at acesteia, care se aduce de indati [a cunogtinta directorutui OCPI
Botogani.

Art. 104.- Activitatea comisiei de disciptini are [a bazi urmltoarete principii:
a) prezumlia de nevinovilie, conform cireia se prezumi ci satariatul este nevinovat

atata timp cat vinovigia lui nu a fost dovediti;
b) garantarea dreptului ta apirare, conform ciruia se recunoagte dreptul salariatului

de a fi audiat gi de a prezenta dovezi in apirarea sa , de a fi asistat, [a cererea sa,
de citre un avocat, un reprezentant a[ sindicatutui al cirui membru este sau un
reprezentant aI salarialitor.

c) ceteritatea procedurii, care presupune obtigaqia comisiei de disciptini de a proceda
firi intArziere [a sotu[ionarea cauzei, cu respectarea drepturitor persoanelor
implicate gi a regulilor previzute de prezentul regulament;
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d) contradictoriatitatea, care presupune asigurarea posibititifii persoanetor aftate pe
pozi[ii divergente de a se exprima cu privire ta orice act sau fapt care are legaturi
cu abaterea disciptinard pentru care a fost sesizata comisia de disciptini;

e) propor[ionalitatea, conform cireia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciptinare, circumstan!ele sivirgirii acesteia gi sanc!iunea
disciptinard propusa si fie apticat5;

f) legalitatea sancfiunii, conform cireia comisia de disciptini nu poate propune decAt
sanc[iuni disciplinare previzute de tege gi prezentuI regutament;

g) unicitatea sanc[iunii, conform cireia pentru o abatere disciptinari nu se poate
aptica decdt o singuri sancfiune disciplinari.

Art. 105.- Comisia de disciptini are urmitoarete atribulii principate:
a) cerceteazi abaterite disciptinare pentru care a fost sesizati, sivirgite de citre

satarilii din cadrul OCPI Botogani;
b) intocmegte rapoarte cu privire [a fiecare cauzi pentru care a fost sesizatd, pe care

[e inainteazi directorului OCPI Botogani;
c) propune argumentat una din sancliunite disciptinare prevdzute la art.91 atin (1) tit.

a) - d) din prezentut regulament.

Art.106.- Pregedintete comisiei de disciptini are urmitoarete atribulii
principale:
a) coordoneazi activitatea comisiei de disciptini gi a secretarutui acesteia;
b) reprezinti comisia de disciptini in fala directorului gi in fafa oriciror atte persoane

fizice sau juridice;
stabitegte [ocu[, data gi ora cdnd au loc sedinfete comisiei de disciptini;
conduce gedinlete comisiei de disciptinS.

Art, 107.- Secretarul comisiei de disciptini are urmatoarete atribufii:
inregistreazi sesizarea referitoare [a fapta salariatutui in registruI comisiei ;

convoaci, ta cererea pregedintetui comisiei, mernbrii comisiei, satariatul a cirui
fapti formeazi obiectul dosarutui, persoana care a ficut sesizarea, precum gi
persoanete care urmeazi sd fie audiate;

c) redacteazi gi semneazi atituri de membrii comisiei gi de pregedintete acesteia,
procesul-verbaI aI gedintelor comisiei de disciptini;

d) redacteazi gi semneazd, alituri de mernbrii comisiei gi de prepedintele acesteia,
actete emise de comisie 5i te inainteazi directorutui OCPI Botogani.

e) line evidenla sesizaritor gi a rapoartelor, efectueazi orice alte lucriri necesare in
vederea desfi;urdrii activitifii comisiei de disciptini.

Art 108.- (1) Sesizarea indreptatd impotriva unui satariat se adreseazi comisiei
de disciptini.

(2) In cazul in care sesizarea a fost adresati directorului OCPI Botogani sau
compartimentutui funclional in care i;i desfigoari activitatea salariatul a cdrui fapti
este sesizati, acegtia au obtiga[ia si o transmiti de indati comisiei de disciptini.

(3) in situalia in care se primesc mai mutte sesiziri care au identitate de obiect
9i persoane, acestea pot fi conexate.

Art.109.- (1) Comisia de disciptind poate fi sesizati de:
a) directorut OCPI Botogani;

c)
d)

a)
b)
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c)
d)
e)

b) conducitoruI compartimentutui funcfional in care ili desfisoard activitatea
satariatul a cirui fapti este sesizati;

c) orice persoani care se consideri vitimati.
(2) Sesizarea trebuie si cuprindi:

a) numele, prenumete, locul de munci gi funclia definuti de persoana care a formutat
sesizarea, indicarea domicitiului in cuprinsul sesizirii este obligatorie doar in cazul
in care sesizarea este formutati de o persoani care nu are catitatea de angajat at
OCPI Botogani;

b) numele, prenumele gi compartimentut funcfional in care igi desfdsoari activitatea
salariatuI a cdrui fapti este sesizatd;
descrierea faptei care constituie obiectut sesizirii.
aritarea dovezitor pe care se sprijini sesizarea;
data gi semnatura.

(3) Sesizarea se formuteazd in scris gi este insoliti, atunci cAnd este posibit, de
inscrisurile care o susfin.

(4) Sesizarea va fi inregistrati ta secretariatul comisiei de disciptini gi prezentati
pregedintetui comisiei de disciptind in termen de maximum 2 zile lucritoare de [a data
inregistririi.

(5) ln situalia in care sesizarea nu cuprinde etementele previzute [a atin. (2),
secretarul comisiei de disciptini pune in vedere persoanei care a formulat sesizarea si
reatizeze comptetirite necesare in termen de 5 zite lucritoare.

(6) Daci persoana care a formulat sesizarea nu realizeazi comptetirite soticitate
sesizarea este ctasati.

Art. 110.- (1) Pregedintete comisiei de disciptini convoaci comisia in vederea
verificdrii condifiitor previzute [a art 109 din prezentul regulament.

(2)ln cazul in care comisia constati ce nu sunt indeptinite condifiite de la
art.109 din regutament propune angajatorutui ctasarea dosarutui.

(3)ln cazutin care se constati ci fapta este prescrisi se claseazi dosarut.
(4) In cazut in care cercetarea faptei ce face obiectul sesizirii este de

competenfa attei comisii de disciptini, pregedintele comisiei dispune comunicarea de
urgenfd a sesizirii, cu toate inscrisurile ce o inso[esc, prin grija secretarutui comisiei de
disciptine.

(5)ln cazul in care comisia constati ci sunt indeptinite condiliite de [a

art. 109, dectangeazd cercetarea disciptinari preatabiti; in acest sens se fixeazi
urmitorut termen gi dispune citarea satariatutui a cirui fapti a fost sesizati gi a
persoanelor indicate in sesizare, precum gi a celui care a formutat sesizarea. Citarea se

face cu cel pu[in 5 zite lucritoare inainte de termenul deprezentare.
(6)Procedura de citare in fafa comisiei de disciptind se face prin comunicare

directi sub semnituri de primire, fax, e-mail sau poste cu confirmare de primire.
Citarea este obtigatorie pentru fiecare termen fixat de pregedintele comisiei de
disciplina, cu exceplia cazului in care pirlite implicate au termen in cunogtinfi.

(7) th cuprinsuI citafiei scrise previzute [a alin. (6) se indici locut, data 5i ora de
incepere a sedinfei comisiei de disciptini.

(8)Citalia este insolitd de o copie a sesizirii sub sancfiunea nulitilli; in situafia
in care comisia de disciptini consideri ci satariatut poate inftuenla sau exercita
presiuni asupra persoanei care a fdcut sesizarea, va pistra confidenqialitatea numetui 9i
prenumetui gi, dupi caz, a adresei acestuia pdni ta data inceperii cercetirii faptei.
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Art. 111.- (1) Salariatut a cirui fapt6 se cerceteazi, se infifigeazd personat in
fala comisiei de disciptini.

(2) ln cursuI cercetirii disciptinare preatabite, satariatul are dreptul si formuteze
pi sd suslind toate apiririte gi si ofere comisiei de disciplini, pentru realizarea
cercetirii, toate probete gi motivafiite pe care [e consideri necesare, precum gi

dreptul de a fi asistat [a cererea sa, de un avocat, un reprezentant a[ sindicatului a[
cirui membru este sau un reprezentant at salariafitor.

Art .1 12.- (1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.
(2) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune ta at doitea termen

acordat:
a) audierea satariatului a cdrui fapti constituie obiectul sesizirii;
b) audierea oricdror alte persoane ate ciror dectaralii pot intesni solulionarea cazutui;
c) administrarea probetor, precum gi verificarea documentelor gi a dectaraliitor
prezentate.

Art. 113.- (1) Audierea persoanetor in cadrut comisiei de disciptini trebuie
consemnati in scris intr-un proces-verbat, sub sanctiunea nutitdfii.

(2) Refuzut satariatutui de a se prezenta [a audiere sau de a face dectara[ii
referitoare [a abaterite disciptinare imputate se consemneazi in procesul-verbal gi nu
impiedici finatizarea cercetirii.

Art. 114.- Neprezentarea satariatului [a convocarea ficuti in conditiite atin. (5)
a[ art. 110, firi un motiv obiectiv, di dreptul comisiei de disciptini si dispund
sancfiona rea, fird efectuarea cercetirii discip [inare preatabi te.

Art. 115.- (1) Lucririte fiecdrei gedinfe a comisiei de disciptini se consemneazi
intr-un proces-verbal semnat de pregedinte, de mernbrii gi de secretarul acesteia.

(2) ln cadrut cercetirii disciptinare se vor stabiti abaterile, imprejuririte in care
au fost sivAr;ite, precum gi orice date concludente.

Art. 1 16.' (1) Raportut intocmit la finalizarea cercetdrii disciplinare preatabile
trebuie sa conlini urmitoarele etemente:
a) numirut gi data de inregistrare a sesizirii;
b) numete, prenumete pi funclia definuti de salariatul a cirui fapti a fost cercetatd,

precum gi compartimentulin care acesta igi desfigoari activitatea;
c) numete, prenumete 5i funcfia persoanei care a sesizat fapta, precum gi ale

persoanetor audiate;
d) descrierea faptei pentru care este cercetat salariatul;
e) prezentarea probetor 9i a dovezitor in ceea ce privegte faptete imputate salariatului

cercetat;
apiririte formulate de salariaU
conctuziite comisiei de disciptini, respectiv daci faptele imputate reprezinti sau nu
abateri disciptinare, precum 9i argumentete pe care se bazeazi conctuziite [a care
au ajuns membrii comisiei de disciptini;

h) motivele pentru care au fost inliturate (total sau parfiat) apiririle formutate de
salariat;

i) enumerarea prevederitor legate pe care satariatul cercetat te-a incilcat ca urmare a
sdvdrgirii faptei;

f)
g)
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j) propunerea cu privire [a neaplicarea sau aplicarea unei sancliuni disciptinare, dupd
caz, 9i indicarea sancliunii;

k) probete administrate;
l) numete, prenumete gi semnitura pregedintetui, ate membrilor comisiei de disciplini,

precum gi ate secretarutui acesteia;
m) data intocmirii raportutui.

(2) La raportul comisiei se vor anexa: opiniite separate, formutate in scris pi

motivate, precum gi procesele-verbate ate gedintetor comisiei de disciptind, in cazulin
care aceasta a fost convocatd [a mai mutte termene.

Art. 117.- (1) Raportul intocmit de comisia de disciptind se inainteazi
directorului in vederea stabilirii gi apticdrii sanc[iunii.

(2)Comisia de disciptini poate si propune:
a) sancfiunea disciptinari aplicabiti, in cazul in care s-a dovedit savArgirea abaterii

disciptinare de cdtre salariat;
b) ctasarea sesizirii, atunci cdnd nu se confirmi sivirgirea unei abateri disciplinare sau

nu s-a completat sesizarea;
c) ctasarea sesizirii in cazul in care fapta este prescrisi.

(3)HotirArile comisiei de disciplini se iau cu majoritatea voturitor membritor.
(4)La individuatizarea sanc[iunii disciptinare apticabite satariatutui comisia de

disciptini line seama de:
a) imprejuririte in care fapta a fost sivArgita;
b) gradut de vinovalie a salariatutui;
c) consecin[ete abaterii disciptinare;
d) comportarea generatd in serviciu a satariatului;
e) eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 1 18.- Directorut, poate dispune, motivat, dupi finalizarea cercetirii
disciplinare preatabite gi inainte de emiterea deciziei de sancfionare reanatizarea
dosarutui de citre comisia de disciplini.

Art. 119.- in cazul in care comisia de disciptini are indicii ci fapta sivdrgiti de
satariat poate fi consideratd infracfiune, propune motivat directorului sesizarea
organetor de cercetare penali.

Art. 120.- (1) Sanc[iunite disciptinare pentru salariafii cercetali de comisia de

disoptina se aptici prin decizie a directorutui, numai dupi cercetarea preatabiti a

faptei, cu excepfia avertismentului scris.
(2) Sub sancfiunea nutitifii absotute, decizia previzuti ta atin. (1) trebuie sd

cuprindi in mod obtigatoriu;
a) descrierea faptei care constituie abatere disciptinari;
b) precizarea prevederitor din regutamentul de organizare gi funcfionare, regutamentul

intern, contractul individuat de munca sau orice atte prevederi legale care nu au

fost respectate de satariat.
c) motivele pentru care au fost intiturate apiririle formutate de salariat in timput' cercetirii'disciptinare preatabile sau motivdle pentru care, in condi[iite previzute ta

art .1 14 nu a fost efectuatd cercetarea;
d) temeiut de drept in baza ciruia sancliunea disciptinari se a.pticd;
ei termenut in caie sanc[iunea disciplinari poate fi contestati;
fj instanqa competente te care sancliunea disciptinari poate fi contestati.
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Art. 121.- (1) Directorut OCPI Botogani nu poate aplica o sancfiune disciplinari
mai gravi decdt cea propusi de comisia de disciptini.

(2)Sancfiunea disciptinari se aplici in termen de maxim 30 zite catendaristice de
[a data inregistririi raportului final a[ cercetirii disciptinare preatabite [a registratura
institufiei, dar nu mai tArziu de 6 luni de la data sivirgirii faptei.

(3)Sancliunea se apticl prin decizia directorutui care se comunicd in termen de 5
zile de [a data emiterii. O copie a deciziei se atageazi ta dosarul persona[.

(4)Comunicarea decizie se face direct, prin inmAnare persoanei sanc[ionate, cu
semndturd de primire, ori, in caz de refuz at primirii, prin scrisoare recomandati [a
domicitiut sau resedin[a acesteia. Decizia produce efecte de [a data comunicirii.

Art. 122.- Sancfiunite disciplinare prevdzute [a art. 91 alin. (1 ) tit. a) - c) se
radiazi de drept in termen de 12 tuni de la apticare, daci satariatutui nu i se aplici o
noui sancliune disciptinari in acest termen. Radierea sanc[iunlor disciptinare se
constati piin decizie i directorului OCPI Botogani.

Art. 123.- Dosarele comisiei de disciptini se arhiveazd de cdtre secretarul
comisiei.

CapitolulXlV
Norma generale de conduita profesionali a personalului

Secliunea 1

Domeniul de aplicare gi obiective

Art. 124.- (1) Normele de conduiti profesionati prev5zute in prezentul capitol
sunt otigatorii pentru satarialii OCPI Botogani.

(2) Normete de conduiti urmiresc sd asigure cregterea catitilii serviciului public,
o buni administrare in realizarea interesutui pubtic, precum gi etiminarea birocrafiei gi
a faptetor de coruplie din administra[ia publicd, prin:

a) reglementarea normelor de conduiti profesionati necesare reatiziri unor raporturi
sociate gi profesionate corespunzitoare creirii gi menqinerii la nivet inalt a prestigiutui
institutiei pubtice gi a[ personalului contractuat;

b) informarea pubticutui cu privire ta conduita profesionati [a care este indreptafit si
se agtepte din partea satana[itor OCPI Botogani in exercitarea func[iei;

c) crearea unui ctimat de incredere gi respect reciproc intre cetiteni gi satarialii OCPI
Botogani, pe de o parte, pi intre cetifeni gi autoriti[ite administraliei pubtice, pe de
alti parte.

Secfiunea 2
Principiile care guverneazi buna conduiti a personalului

gi obligaliile ce decurg din acestea

Art. 125.- Principiite care guverneazi conduita profesionati a personalutui
O.C.P. l. Botogani sunt:

a) principiul supremaliei Constituliei 9i a tegii - principiut conform ciruia angajalii
au indatorirea de a respecta Constitulia 9i tegite tirii;

b) principiut prioritilii interesutui pubtic - principiul conform ciruia personaluI are
indatorirea de a considera interesul pubtic mai presus dec6t interesul personat, in
exercitarea atribuliilor de serviciu;

c) principiut egatititii de ganse 9i de tratament, principiul promovirii egatititii
intre birbati 9i femei 9i principiul nediscriminirii - principii conform cirora angajalii au
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indatorirea de a asigura egalitatea de tratament a cetSlenitor in fala instituliitor
publice 9i de a aptica acelagi regim juridic in situalii identice sau similare;

d) principiul profesionatismutui - principiul conform ciruia personatul are obtigalia
de a-9i indeplini atribuliite de serviciu cu responsabilitate, competenfi, eficienfd,
corectitudine 9i congtiinciozitate;

e) principiul impartiatitilii 9i independenlei - principiu conform ciruia satarialii,
in exercitarea funcliei delinute, sunt obtigali si aibi o atitudine obiectivi, neutri fali
de orice interes altul decit cel pubtic,

f) principiul integrititii morate - principiul conform ciruia personatutui ii este
interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru e[ sau pentru attut, vreun
avantaj ori beneficiu morat sau materialin considerarea funcliei pe care o delin sau si
abuzeze in vreun fet de aceasti funclie;

g) principiul tibertilii gindirii 9i a exprimirii - principiuI conform ciruia
personatul poate sd-9i exprime 9i sd-9i fundamenteze opiniite, cu respectarea ordinii de
drept 9i a bunelor moravuri;

h) principiuI cinstei 9i corectitudinii - principiuI conform ciruia, in exercitarea
funcliei 9i in indeptinirea atribuliitor de serviciu, personalul trebuie si manifeste buni
credinli si si actioneze pentru indeptinirea conformi a atribuliitor de serviciu;

i) principiul toiatitilii fali de institulie - principiul potrivit cdruia personalul
apiri prestigiul A.N.C.P.|. si se abline de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau interesetor legate ale instituliei;

j) principiut deschiderii 9i transparenlei - principiul conform ciruia activitilite
desfigurate de angajali in exercitarea funcliei lor sunt publice, orientate citre
cetileni 9i pot fi supuse monitorizirii acestora;

k) principiut responsabititilii 9i rdspunderii - principiu conform ciruia satarialii
rispund in conformitate cu prevederile legate atunci cdnd atribuliite de serviciu nu au
fost indeptinite corespunzitor.

Secfiunea 3

Norme generale de conduiti profesionali a salaria$ilor

Art. 126.- (1) in vederea respectirii
completarea obtiga[iitor enumerate [a art. 10,
obtiga[ii:

a) si asigure un serviciu pubtic de calitate in beneficiu[
participarea activi [a luarea deciziilor gi [a transpunerea lor in
realizirii atribu[iitor institu[iei, in limitete stabilite prin fisa postutui;

b) si aibi un comportament profesionist, precum gi si asigure, in condiliite
legii, transparenfa administrativi, pentru a cigtiga gi a menline increderea pubticutui
in integritatea, imparfiatitatea gi eficacitatea Agenliei Nalionale de Cadastru 5i
Publicitate lmobitiari gi at institufiitor subordinate;

c) prin actele gi faptete [or, si respecte Constitu[ia, legite tirii gi si aclioneze
pentru punerea in aplicare a dispoziliitor legate, in conformitate cu atribuliite care le
revin, cu respectarea eticii profesionate; de a apira cu loialitate prestigiut OCPI

Botogani precum gi de a se abfine de [a orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau interesetor legale ate acestora; in indeptinirea atribuliitor de serviciu
satariafii OCPI Botogani au obtiga[ia de a respecta demnitatea funcliei definute,

principiitor enunfate [a art. 125, ln
salaria[ii OCPI Botogani au urmitoarete

ceti!enilor, prin
practici in scopul
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coretlnd [ibertatea diatogutui cu promovarea intereselor autoritdlii sau institufiei
pubtice in care igi desfisoara activitatea;

d) in activitatea lor salariafii OCPI Botogani au obtigalia de a respecta libertatea
opiniilor gi de a nu se lisa influenlafi de considerente personate;

e) in exprimarea opiniilor, sataria[ii OCPI Botogani trebuie si aibi o atitudine
concitianti sd evite generarea conflictelor datorate schimbutui de pireri.

(2) in exercitarea atribu[iitor ce [e revin, potrivit principiitor enumerate mai sus,
salarilitor OCPI Botogani [e este interzis:
a) si exprime in pubtic aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea

ANCPI/ OCPI Botogani cu potiticite gi strategiite acestora ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ gi/sau individual.

b) si faci aprecieri in legaturi cu titigitte aftate in curs de sotu[ionare gi in care
AN.C.P.l / OCPI BotoSani, are calitatea de parte, daci nu sunt abilita[i in acest sens;

c) si dezvStuie informalii care nu au caracter pubtic in atte condilii decdt cete
previzute de tege;

d) si dezvituie informafiile [a care au acces in exercitarea func[iei, daci aceasta
deardluire este de naturi sa atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze
imaginea sau drepturite institu[iei ori ale unor angaja[i precum gi ate attor
persoane fizice sau juridice;

e) si acorde asistenfi 5i consultantd persoanetor fizice sau juridice, in vederea
promovirii de ac[iuni juridice sau de alti naturi impotriva statutui, ANCPI/ OCPI
BotoSani;

(3) Prevederite atin. (2) tit. a) d) se aptici 5t dupi incetarea contractului
individuat de munci, pentru o perioadi de 2 ani, daci dispoziliite din tegi speciale nu
previd atte termene.

(4) Prevederile prezentei secliuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obtigaqia tegati a personatutui de a furniza informafii de interes pubtic cetor interesati,
in condifiite tegii.

Art. 127.- (1) in retaliite cu personatul OCPI Botogani, precum pi cu persoanele
fizice sau juridice, salariafii sunt obtigafi sd aibi un comportament bazat pe respect,
buni -credin !5, corectitudine gi amabititate.

(?) Personalul are obtigafia de a nu aduce atingere onoarei, reputaliei gi
demniti[ii persoanelor din cadrut OCPI Botogani, precum pi ate persoanelor cu caie
intra in legaturd in exercitarea funcliei, prin:
a) intrebuinlarea unor expresii jignitoare;
b) dezvituirea aspectetor vietii private;
c) formutarea unor sesizdri sau pldngeri catomnioase.

Art. 128.- (1) Personatut care reprezinti OCPI Botogani in cadrul unor organiza[ii
internafionate, institu[ii de invafimAnt, conferinle, seminarii gi atte activitifi cu
caracter interna[ional are obtigalia sd promoveze o imagine favorabil5 firii gi instituliei
a[ cdrui salariat 6ste.

(2) ln retaliite cu reprezentanlii attor state, satarialii OCPI Botogani au obtigalia
de a nu exprima opinii personate privind aspecte nafionate sau dispute internalionate.

(3-) In deptasirite in afara [irii satariatii OCPI Botogani sunt obtigafi si aibi o
conduit5 corespunzitoare regutitor de protocirl, si se infor:meze gi si res'pecte tegite gi
obiceiurile tirii gazdi.

Art.129.- Satarialii OCPI Botogani nu trebuie si soticite ori si accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitalii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personat,
familiei, pirinfitor, prietenitor ori persoanelor cu care au avut reta[ii de afaceri sau de
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natura potitici care [e pot influen[a imparfialitatea in exercitarea func[iior pubtice
delinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste func[ii.

Art. 130.- (1) In procesut de tuare a deciziilor, sataria[ii OCPI Botogani au
obtigalia si aclioneze conform prevederitor legale gi si igi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamentat ti imparliat.

(2) Satarialii OCPI Botogani au obtigaqia de a nu promite luarea unei decizii de
citre conducerea institu[iei, precum gi indeptinirea atribufiitor in mod privitegiat.

Art. 131.- (1) ln exercitarea atribuliitor specifice funcliitor de conducere,
salariafii OCPI Botogani au urmitoarete obtiga[ii:
a) si dsigure egatitatea de ganse gi de tritiment cu privire [a dezvottarea carierei

pentru personaluI din subordine;
b) si examineze 5i si aptice cu obiectivitate criteriile de evatuare a competenfei

profesio.nate pentru personatut din. subordlne, atunci cind propune ori aprobi
avansdri, promoviri, numiri sau eliberiri din funcfii, ori acordarea de stimutente
materiate sau morale, exctuzAnd orice forma de favoritism ori discriminare;

c) sI nu favorizeze sau si nu defavorizeze accesul ori promovarea in funcliei pe criterii
discriminatorii, de rudenie afinitate sau atte criterii neconforme cu principiite
previzute [a art. 125.

(2) Satarialii OCPI Botogani au obtigalia de a nu impune ori de a nu sugera attor
angaja[i si se inscrie in organizalii sau asocialii, indiferent de natura acestora,
promi[Andu-le acordarea unor avantaje materiate sau profesionale.

Art. 132.- (1) Orice salariat at OCPI Botogani poate achiziliona un bun aflat in
proprietatea privati a statutui sau a unitilitor administrativ-teritoriale supus vdnzirii in
condi[iite legii, cu excep[ia urmitoaretor cazuri:
a) cAnd a luat cunostinfd, in cursul sau ca urmare a indeptinirii atribuliitor de serviciu,
despre valoarea ori catitatea bunuritor care urmeazi si fie vdndute;
b) cAnd a participat, in exercitarea atribuliitor de serviciu [a organizarea vdnzirii
bunutui respectiv;
c) cdnd poate influenla operafiunite de vdnzare sau c6nd a obfinut informafii [a care
persoanete interesate de cumpirarea bunutui nu au avut acces.

(2)Dispozifiite atin. (1) se aptici in mod corespunzitor 5i in cazul concesionirii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a
unitd[itor administrativ-teritoriate.

(3) Satanalitor OCPI Botogani [e este interzisi furnizarea informaliilor referitoare
la bunurite proprietate pubtici sau privati a statului ori a unitilitor administrativ-
teritoriale, 

'supuse 
opera[iunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte

condi[ii decAt cete previzute de [ege.
'(4) Prevederile atin. (1) - (3)-se aptici in mod corespunzitor gi in cazul reatizirii

tranzac[iitor prin interpus sau in situalia conftictutui de interese.

Secfiunea 4
Interdic[ii

Art. 133.- (1) Satariatitor OCPI Botogani [e este interzis si instrumenteze cauzete
in care beneficiari sunt ei sau so[ut/so[ia, rudete sau afinii pini ta graduI lll inctusiv,
persoanele juridice [a care ei sau una din persoanete menfionate anterior delin
calitatea de aclionari/asociali/directori/admimstratori, precum gi in cauzete care au
ca obiect documentafii intocmite de ei anterior dobindirii catitilii de satariat al
institu[iei de persoane fizice autorizate cu care sunt so[/so!ie, rude sau afin pini ta
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gradul lll inclusiv, sau de persoane juridice autorizate [a care una din persoanete
menlionate anterior deqin calitatea de acfionari/ asociali/ directori/ administratori.

(2) In cazul in care se afli in una din situaliile menlionate [a atin. (1) salariatul
este obtigat si se ablini gi sd inStiinfeze de indat6, in scris, geful ierarhic superior,
pentru repartizarea lucririi unei alte persoane.

(3) Satarialitor OCPI Botogani [e este interzis si execute lucriri de speciatitate,
de natura cetor previzute de art. 22 atin. (10) din Legea cadastrutui gi a pubticitSlii
imobitiare nr.7/1996, repubticati, cu modificirite gi comptetirite utterioare.

(4) Nerespectarea prevederitor prezentutui articol reprezinti abatere disciptinari
in sensul art. 90 din prezentul regulament.

Secfiunea 5
Incompatibilit6ti

Art. 134.- In exercitarea atribufiitor ce [e revin satarialitor OCPI Botogani pot
interveni incompatibititeti care ar putea inftuenla indeptinirea cu obiectivitate a
sarcinilor de serviciu.

Art. 135.- (1) Catitatea de salariat at OCPI Botogani este incompatibitd cu cea de
persoani autorizati si execute lucriri de specialitate, de natura celor previzute de
art. 22 atin. (10) din Legea cadastrutui gi a pubticitilii imobiliare nr. 7/1996,
republicati, cu modificirite gi completirile utterioare.

(2) Satariatul care se afti in una din aceste incompatibititili va ingtiinta in
termen de maxim 5 zite lucritoare geful ierarhic superior de situalia creati gi va opta
intre catitatea sa de angajat gi funclia care genereazi incompatibititatea, demisiondnd
din una dintre funcqii.

(3) Nerespectarea prevederilor prezentutui articol reprezinti abatere disciptinari
in sensut art. 90 din prezentul regulament.

CapitolulXV
Rispunderea patrimoniali

Art 136.- Angajatorul este obtigat, in temeiul normelor gi principiitor rispunderii
civite contractuale, si it despdgubeascd pe satariat in situalia in care acesta a suferit
un prejudiciu materiat sau moral din cutpa angajatorutui in timput indeptinirii
obtigaliitor de serviciu sau in legaturi cu serviciut, in condifiite atin. (1) ale art. 253 din
Legea nr. 53/2003 Codut Muncii, repubticati, cu modificirite gi comptetirite
utterioare.

Art. 137.- Satarialii OCPI Botogani rispund patrimonial in temeiul normetor $
principiitor rispunderii civile contractuate, pentru pagubele materiate produse
institu[iei din cutpa gi in tegaturi cu munca lor, in condi[iite art. 254 atin. (1) li
urmitdarete din Legea nr iltzOO3 - Codut Muncii, repubiicati, cu modificirite ii
comptetirite ulterioare.
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CapitolulXVl
Proteclia datelor cu caracter personal

Sec[iunea 1

Dispozifii generale

Art.138.- in conformitate cu prevederite Regulamentutui nr. 679/2016 privind
proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte pretucrarea datetor cu caracter
personal gi privind libera circuta[ie a acestor date, ,,date cu caracter personat" se
referi ta orice informafii privind o persoani fizici identificati sau identificabiti
(,,persoana vizatd") direct sau indirect, in special prin referire [a un etement de
identificare, cum ar fi un nume, un numir de identificare, date de tocatizare, un
identificator ontine, sau [a unut sau mai multe elemente specifice, proprii identitdfii
sate fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturate sau sociale.

Art.139.- Pretucrarea datelor cu caracter personal se referi, dar nu exctusiv, [a
orice operaliune sau set de operaliuni efectuate asupra datelor cu caracter personal
sau asupra seturitor de date cu caracter personal, cu sau firi utitizarea de mijtoace
automatizate, cum ar fi cotectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divutgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozioie in orice alt mod, atinierea sau
combinarea, restriclionarea, gtergerea sau distrugerea.

Secliunea 2
Obligagiile Oficiului de Cadastru gi Publicitate lmobiliari Botogani

Art.140.- OCPI Botogani pretucreazi datete cu caracter personat ate salarialilor
cum ar fi: date din cartea de identitate/ pagaport/ carnet de munci, date privind
studiile, date privind starea de sinitate, date din cazierut judiciar, imagine foto,
telefon, email gi attele, dupi caz, in vederea indeptinirii competen[elor tegate stabilite
prin acte normative gi se asiguri confidenfiatitatea acestora.

Art.141.- OCPI Botogani pretucreazi datete cu caracter personal ate satarialitor
in urmitoarele scopuri previzute de dispozilii [egate gi/sau necesare pentru
respectarea dispozifiitor legate: respectarea clauzelor contractului de munci, inclusiv
descircarea de obtigafiite stabilite prin lege sau prin acorduri cotective; gestionarea,
ptanificarea gi organizarea muncii; asigurarea egatitdlii gi diversitilii ta tocut de munci;
asigurarea sinitdfii gi securitilii ta tocut de munci; evatuarea capacitiqll ae munci a
satarialilor; vatorificarea drepturilor de asisten!i sociati; exercitarea drepturitor tegate
de ocuparea unui toc de munci; organizarea incetirii raporturilor de munci.

Art.142.- Datele personale ale salarialitor sunt destinate utitizirii de citre
operatorut ANCPI / OCPI Botogani, dupi caz, in vederea indeptinirii competenlelor
legale stabitite prin acte normative sau contracte incheiate intre ANCPI /OCPI Botogani
gi entitili pubtice sau private (binci, furnizori de bunuri gi/sau servicii) gi sunt
comunicate numai destinatarilor abititafi prin tege (Codul civil, atte legi speciate),
inctusiv organetor de poti[ie, parchetelor, instanfelor sau attor autoritifi pubtice, in
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condi[iite tegii.

Art.143.- Pentru executarea contractutui individual de munci, OCPI Botogani
este indreptitit si divutge sau si transfere date cu caracter personal citre autorit5fite
romine (ex. inspectoratul teritoriat de munci, administralia financia16, casa de
asiguriri de sinitate, casa de asiguriri sociale) gi citre furnizorii de servicii in
domeniul muncii (ex. medicina muncii, sinitate gi securitate in munci, situalii de
urgen[i, aptica[ia software pentru calcutul salarial, etc), firi aprobiri prealabite, in
cazut in care este necesar pentru indeplinirea obtiga[iitor legale in calitate de
angajator, dar gi attor destinatari abititali prin acte normative, in condiliite tegii.

Art.l44.- OCPI Boto;ani nu pretucreazi datete cu caracter personal ale
salaria[itor in scop de profitare sau luare de decizii automatizate.

Art.145.- Datete cu caracter personal ate salariafitor sunt stocate fizic, pe suport
hirtie, pistrate in figete metalice gi/sau in format electronic pe intreaga perioadi de
executare a contractului individua[ de muncd gi utterior incetirii acestuia, in
conformitate cu prevederite legate referitoare la arhivarea documentelor.

Secliunea 3

Obligalii le salariafi lor

Art. 146.- Salaria[ii OCPI Botogani au urmitoarele obtigafii:
a) de a pretucra datete personale in conformitate cu gi in limitete de

autorizare stabitite in procedurile interne gi atte acte administrative emise de OCPI
Botogani;

b) de a pdstra confidenlialitatea asupra datetor personale pe care le
pretucreazi pe toati durata contractutui individuat de munci gi dupd incetarea
acestuia, pe termen netimitat;

c) de a nu dezvitui datele personate pe care [e prelucreazi unor alte persoane
decAt cete in privinfa cdrora [e este permis acest lucru prin procedurite interne, prin
regutamentut intern, prin contractul individuat de munci gi figa postului gi atte acte
administrative emise de OCPI Botogani;

d) de a prelucra datele personate numai pentru aducerea ta indeptinire a

atribu[iitor de serviciu previzute in figa postului, in contractut individual de munci gi in
regutamentul intern precum gi atte acte administrative emise de OCPI Botogani;

e) de a respecta misurite tehnice gi organizatorice stabitite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentate sau ilegate, pierderii,
modificirii, dezvituirii sau accesutui neautorizat, in special daci prelucrarea respectivi
comporti transmisii de date in cadrul unei relele, precum gi impotriva oricirei atte
forme de prelucrare itegatd;

f) de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protecfia datetor
cu caracter personal pentru a obline informa[ii gi ctarificdri in tegituri cu protecfia
datetor cu caracter personat.

g) de a informa imediat oi detatiat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilut cu proteclia datelor cu caracter persona[ in tegituri cu orice
netimurire, suspiciune sau observasie cu privire ta protec[ia datelor cu caracter
personal ate satariafitor gi ate ctien[itor gi/sau colaboratoritor OCPI Botogani, in
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tegdturi cu orice divulgare a datetor cu caracter personal gi in tegiturd cu orice
incident de naturi si duci ta divutgarea datetor cu caracter personal de care iau
cunogtinfi, in virtutea atribuliitor de seruiciu gi in orice atti imprejurare, prin orice
mijtoace.

Art. 1 47.- Dacd pericolul cu privire [a datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic gi in scris.

Secfiunea 4
Drepturile salariafilor

Art. 148.- in exercitarea drepturitor de informare, acces, rectificare, gtergere,
de a fi uitat, opozifie, restricfionare, de a nu face obiectul unei decizii bazate exctusiv
pe pretucrare automati (inctusiv crearea de profituri), previzute de Regutamentut nr.
679/2016 privind proteclia persoanetor fizice in ceea ce privegte pretucrarea datetor cu
caracter personal gi privind tibera circutafie a acestor date, dar gi in cazul in care exist6
nel6muriri cu privire la orice aspect care line de proteclia datelor cu caracter personat,
poate fi contactat responsabitul cu protec[ia datelor desemnat [a nivelul OCPI

Botogani, prin depunerea/transmiterea unei cereri scrise, datate gi semnate [a
registratura OCPI Botogani, cu sediut in Piaqa Revoluliei, nr. 9, mun. Botogani, jud.
BotoSani , Cod Pogtat 710236 sau e-mait rpd-botogani@ancpi.ro.

Art. 149.- Sataria[ii au dreptul de a depune o ptAngere ta Autoritatea Na[ionat6
de Supraveghere a Prelucrlrii Datelor cu Caracter Personat gi /sau de a se adresa
justi[iei pentru apirarea oriciror drepturi garantate de tegistalia apticabiti in domeniul
protecfiei datelor cu caracter personal care au fost incitcate.

CapitolulXVll
Dispozifii finale

Art. 150.- (1) Prezentut regulament va fi afigat [a sediul OCPI Botogani prin grija
Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat gi Peti[ii cu intocmirea unui proces-verbat
de afigare.

(2) Dispozi[iite regutamentutui intern intri in vigoare in termen de doud zile de
la afigare.

Art. 151.- Dispoziliite prezentutui regutament se completeazd cu orice alte
prevederi legate in vigoare.

Art. 152.- Anexete nr.1 - 8 fac parte integranti din prezentut regutament.
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