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Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul regulament, intocmit Tn temeiul art. 241 din Legea nr. 53/2003
- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplicd tuturor
salariatilor Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliaré Cluj (OCP! Cluj).

(2) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplicé si personalului
detasat din alte institufii in cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj
precum si elevilor ori studentilor care efectueaza practica in cadrul acestuia.

Art. 2 Prin angajator, in intelesul prezentului regulament, se intelege Oficiul de
Cadastru gi Publicitate Imobiliara Cluj, denumit in continuare oficiul teritorial.

Capitolul Ii
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 3 Oficiul teritorial este condus de un director.

Art. 4 Angajatorul are, In principal, urméatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariafi, sub rezerva legalitatii lor;

d) s& exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sad aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si a prezentului regulament intern:

f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuald precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Art. 5 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munc3 si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa foloseasca rational forta de muncé, s&@ mentind numarul de salariati la nivelul strict
necesar realizarii activitaii, sa organizeze pregatirea profesionald, selectionarea, angajarea in
munca gi promovarea salariatilor potrivit cerintelor stabilite pentru fiecare loc de muncad, n
raport cu calitatile profesionale, modul de implicare si comportamentul in cadrul institutiei;

c) sa asigure condifile tehnico-materiale corespunzitoare pentru toti salariatii,
astfel ca activitatea profesionald sa se desfasoare in interiorul unor parametrii optimi de
calitate si competitivitate;

d) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul
individual de munci;

€) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea institutiei;



f) sa se consulte cu organizatiile sindicale in privinta deciziilor susceptibile s
afecteze substantial drepturile si inleresele salarialilor si la Tnlocmirea, Tn cazul
concedierilor colective, a planului de masuri sociale sau altele menite s& protejeze
interesele salariatilor ce urmeaza si fie concediati;

g) sa infiinfeze Registrul general de evidentad al salariatilor si sa opereze
nregistrarile prevazute de lege,

h} sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului;

i) s& foloseasca toate posibilitatile organizatorice pentru acordarea timpului liber
legal de cdihna salariatului;

I} sa asigure conditiile pentru efectuarea integrala a concediilor de odihnd potrivit
programarii acestora intr-un an calendaristic;

k) sa asigure fondurile banesti necesare platii salariilor si participarii salariatilor la
programe de formare profesional;

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

m) sa informeze salariatii si organizatiile acestora cu privire la orice hotirare care
poate aduce atingere intereselor acestora;

n) sa nu prevadd Tn contractele incheiate cu terti dispozitii care sa afecteze
interesele salariatjlor;

0) s& aduca la cunostinta salariatilor, in timp util, atributiile si sarcinile de serviciu
ce revin fiecaruia si normele de munca stabilite;

p) sa asigure salariatilor stabilitatea iIn munca;

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

r) sa puna la dispozitia salariatilor, prin intermediul sefului direct, urméitoarele
documente: regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern, documentele
privind deciziile conducerii, documente cu privire la normarea muncii, conditii de munca,
restructurare, formare si perfectionare profesionald, norme de protectia muncii si
prevenirea si stingerea incendiilor;

s) sa ia masuri pentru eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor;

t) sa intocmeasca recomandari in legaturd cu activitatea profesionald si profilul
moral al salariatilor la plecarea din institutie, la solicitarea acestuia;

u) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

V) s@ respecte demnitatea salariatilor subordonati;

w) sa dispuna si sa asigure realizarea deszectlef periodice legale a spatiului
institutiei si a celor subordonate prin prestatiile unei firme specializate;

X) sa efectueze demersurlle si sa achite costurile pentru determinarea actiunii
campurilor electromagnetice de radlofrecventa produse de emitatoare pentru comunlcatu
statii de radiolocatie, instalatii de curent de inalts frecventa, statu de US, UUS sau alte
condltll penculoase sau vitamdtoare.

Art. 6 Angajatorul are obligatia executarii oricdrei alte Tndatoriri ce ii revine in
temeiul reglementarilor legale, contractului individual de munca al salariatilor si a
contractului colectiv de munca aplicabil.
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Art. 7 Salariatii au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la plata salarlulul sl a altor drepturi salariale/de natura salanala, pentru
munca depusa astfel cum sunt prevazute in contractul individual de munca conform
actelor normative ce reglementeaza salarizarea din sectorul bugetar — si CCM aplicabil;

b) dreptul la repaus zilnic si s&ptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual si la alte concedii conform prevederilor
legale in vigoare;

d) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

e) dreptul la acces la formarea profesionala;

f) dreptul la informare $i consultare cu angajatorul privind drepturile sale;

g) dreptul de a fi asistati, consiliati si aparati de catre reprezentantul sindical, in
conduita specifica relafiei cu conducerea institutiei;

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

i) dreptul de reabilitare medicald, profesionald si sociald, in caz de accident de
munca sau boalad profesionala;

J) dreptul de a participa la actiuni colective in limita legilor Tn vigoare;

K} dreptul la demnitate Tn munca;

l) dreptul la protectie in caz de concediere;

m) dreptul la negociere colectiva si individual3;

n) dreptul de a fi informati din oficiu, prin comunicare catre organizatiile sindicale,
periodic (respectiv, trimestrial) despre situatia economici si financiara a institutiei;

o) dreptul de a lua parte la determinarea si evaluarea conditiilor si mediului de munc,
in vederea ameliordrii acestora de catre angajator, pana la valori/niveluri optime legale;

p) dreptul la evaluare/consultatie medicald gratuita, cel putin o data pe an;

q) dreptul de a solicita si beneficia de normarea muncii, conform legislatiei in
vigoare;

r) dreptul femeilor gravide si al lduzelor de a nu fi trimise in delegare si detasare,
de a nu presta ore suplimentare —~ femeile gravide putand sa fie trecute la cerere si in
functie de posibilitati, pe alte locuri de munca corespunzatoare pregétirii lor profesionale,
fara diminuarea drepturilor salariale;

s) dreptul de a primi Tn zilele cand temperatura atmosferica depaseste 37 grade
Celsius, 2 litri apd minerald/platd/zi pentru rehidratarea organismului, Tn modalitatea
conforma cu legislatia interna si europeana aplicabila in materie;

t) dreptul la egalitate de sanse si tratament.

Art. 8 Salariatii oficiului teritorial au urmatoarele obligatii:

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

b) s& cunoasca si sa aplice prevederile legale Tn vigoare in activitatea pe care o
desfasoarg;

) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

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

€) sa nu pardseasca locul de munca fara aprobarea scrisa a sefului ierarhic direct,
intocmind Tn acest sens bilet de voie care va cuprinde intervalul orar in care lipseste si ziua,
respectiv intervalul orar Tn care recupereaza timpul de nvoire. Seful ierarhic direct al




salariatului tine evidenta biletelor de voie si a recuperarilor aferente si nainteaza sefului de
serviciu, silualia centralizatd lunard a blletelor de voie, pan in ultima zi lucratoare din luna
e1- Se poate solicita invoirea pentru ziua Tn curs si/sau pentru zilele urmétoare;
e2- Recuperarea orelor de nvoire se poate face in avans (inainte de ziua invoirii), in
aceeasi zi cu invoirea cét si ulterior zilei de invoire — dar obligatoriu, in aceeasi lun
cu luna Tn care salariatul a efectuat invoirea;

f) s& dea dovada de cinste, corectitudine si comportament civilizat, s3 nu
desfasoare activitali prin care se urmareste obtinerea de foloase nelegale, si nu
beneficieze de foloase necuvenite pentru activitatea prestatda in cadrul exercitarii
atributiilor de serviciu;

g) sa asigure pastrarea secretului de serviciu, sd nu scoati si sa nu difuzeze din
circuitul informational al angajatorufui date, s& péastreze confidentialitatea asupra
documentelor institutiei, inclusiv cele privind situatia economicé si financiara a acesteia,
altele decat cele publice, potrivit prevederilor legale in vigoare;

h) s& nu furnizeze informatii spre publicare in mass — media, in scris, verbal sau
pe suporturi audio — video, direct sau prin intermediul jurnalistilor, decat la solicitarea
conducerii institufiei si cu acordul prealabil al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliar;

[) sa cunoasca si sa respecte normele de sanatate si securitate Tn munca si sa
contribuie la preintampinarea i inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in
primejdie viata, integritatea corporald sau sanatatea oamenilor ori bunurile materiale;

j) sa respecte termenele fixate de sefii ierarhici superiori din regulamentele
aprobate si din procedurilor de lucru pentru realizarea si predarea lucrarilor sau a
sarcinilor de serviciu;

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

) sa pastreze in bune conditii amenajarile si dotérile efectuate de angajator, s nu
le deterioreze sau descompleteze si sd nu sustragd componente ale acestora;

m) sa respecte prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare
$i Functionare, contractului individual de munc3, figa postului, normele de securitate si
sanatate n munca, de prevenire si stingere a incendiilor si toate celelalte regulamente si
proceduri operationale aprobate de catre directorul general al Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si directorul oficiului;

n) sa aduca la cunostinta angajatului cu atributii de resurse umane din cadrul
institutiei si s& prezinte documentele aferente in cel mai scurt timp asupra oricirei
modificari privind: adresa si numarul de telefon; starea civild; preschimbarea actului de
identitate; studii sau cursuri de perfectionare absolvite:

0) sa respecte normele de conduita profesionald prevazute de legislatia in vigoare
si de Codul de etica a personalului din cadrul ANCPI si a institutiilor subordonate;

p) sa aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna credinta,
corectitudine gi amabilitate, o atitudine constructiva si conciliant;

q) sa respecte libertatea opiniilor, s3 evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

r) sa se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice,
exercitarea sarcinilor ce le revin;

s) sa respecte Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
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prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directlvel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor - RGPD).

Art. 9 1 a baza exercitarii atributiilor de serviciu stau urmétoarele principii:

a) libertatea muncii;

b) respectarea Constitutiei si a legislatiei in vigoare;

c) prioritatea interesulu public;

d) asigurarea egalitatii de tratament a salariatilor;

e) profesionalismul;

f) impariialitatea si nediscriminarea;

g) integritatea moral3;

h) libertatea gandirii si a exprimarii;

i) cinstea si corectitudinea;

J) deschiderea si transparenta.

Capitolul Ill
Reguli generale privind sanatatea si securitatea in munca

Art. 10 (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii personalului Tn toate aspectele legate de munca, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregétire, precum
si pentru organizarea protectiei muncii.

(2) Daca angajatorul apeleaza la persoane sau servicii externe, aceasta nu Tl
exonereaza de raspundere Tn domeniul sanatatii si securitatii in munca.

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

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

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor;

b) insusgirea gi respectarea normelor de securitate Tn munca;

c) interzicerea consumului de bauturi alcoolice;

d) interzicerea fumatului Tn cadrul institufiei, cu exceptia spatiilor delimitate si
special amenajate Tn acest sens;

e) insugirea instruciiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

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

g) respectarea normelor de igiena personald;

h) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

i) folosirea rationald a timpului de odihna;

j) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzétoare si a iluminarii uniforme
si suficiente la locul de munca;

k) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

Ppae gae

materie, in vigoare.




(2) Masurile stabilite la alin. (1) nu pot sa determine Tn niciun caz obligatii financiare
pentru angajati.

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

a) sa plateasca pentru toti angajatii contributia stabilitd de lege Tn cadrul asigurarii
pentru risc de accidente de munca si boli profesionale;

b) sa asigure cadrul organizatoric $i mijloacele necesare securitatii si sanatatii in
munca;

c) sa ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcini de serviciu Tn
raport cu sanatatea si securitatea in munca;

d) sa prezinte documentele si sa dea relatii inspectorilor de munca in cazul unor
controale efectuate de acestia;

e) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncé cu prilejul
vizitelor de control;

f) sa asigure supravegherea medicald corespunzatoare riscurilor pentru sanatate
la care angajatii s-ar supune in timpul activitatii;

g) sa@ prevind expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care
alapteaza la riscuri ce le pot afecta sanatatea sau securitatea si s& nu le constranga sa
efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori a copilului nou nascut;

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

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

j) sa@ modifice Tn mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daci nu
este posibil, s& o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sénatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale, in cazul in care o salariatd este gravid3, a
nascut recent sau alapteaza si desfagoara la locul de muncé o activitate care prezinta
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii,
in sensul celor prevazute la art. 5 alin. (1) din OUG nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) sa acorde concediu de risc maternal in conditile QUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

) s&@ acorde reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale,
Tn baza recomandarii medicului de familie, pentru salariatele gravide care nu pot indeplini
durata normala de munca din motive de sénatate, a sa sau a fatului sdu;

m) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe luna, Tn conditiile prevazute la art. 2 lit. f) din OUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare in



cazul in care investigatiile se pot efectua numai Tn timpul programului de lucru, fara
diminuarea drepturilor salariale;

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

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

Art. 15 Angajatorul va asigura Tn conformitate cu legislatia in vigoare si clauzele
contractului colectiv de munca aplicabil, toate masurile pentru protectia personalului Tn
perioadele Tn care, datoritd conditiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreaza
temperaturi extreme.

Art. 16 Angajatii au urmétoarele obligatii cu privire la asigurarea sanatatii si a securititji
in munca:

a) sa Tsi iInsugeasca si s3 respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de lucru
din dotare;

b) sa aduca la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnica sau alt situatie care
constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire:

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

d) sa dea relatji organelor de control Tn domeniul sanatatii i securitatii in munca;

e) sa respecte foate prevederile si angajamentele luate prin cererea de telemunci, sub
sanctiunea rechemarii pentru desfasurarea muncii, la sediul locului de munca al acestuia.

Art. 17 (1) Activitatea privind protectia si igiena muncii sunt coordonate de Comitetul de
securitate i sanatate In munca, constituit la nivelul institutiei, care are urmatoarele atributii:

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

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

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

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

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

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

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

h) urmareste modul Tn care se aplicd si se respectd reglementarile legale privind
securitatea si sandtatea Tn munca, méasurile dispuse de inspectorul de muncé si inspectorii
sanitari;



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

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

k) efectueaza verificari privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face
un raport scris privind constatarile facute;

I} dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sénatate n munca de
catre conducatorul institutiei cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii in
munca, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul Tncheiat, precum si
propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza n anul urmétor.

(2) Comitetul de securitate si séanatate in munca este organizat si functioneaza in baza
deciziei directorului OCPI Cluj.

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

Art. 18 Responsabilul cu sanatatea si securitatea Tn munca, in conformitate cu Legea
urmatoarele atributii:

a) efectuarea instructajului periodic de sanatate si securitate in munca, la intervale de
12 luni si pentru fiecare persoana nou angajatd sau care a intrerupt activitatea mai mult de 6
luni, la data reluarii activité{ii. Pentru soferi instructajul se face in fiecare luna. Instructajul va fi
consemnat Tn fisa individuald de protectia munci;

b) identificarea, evaluarea, stabilirea masurilor si regulilor de sénatate si securitate in
munca si proteciia si stingerea incendiilor, in colaborare cu seful compartimentului functional;

c) controlul periodic, cel putin o datd pe an, privind respectarea prevederilor legale
referitoare la sanatate si securitate in munc3, protectia si stingerea incendiilor;

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

Art. 19 Regulile stabilite in prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale in
domeniu, precum si cu normele si normativele de sanatate si securitate in munca care vor fi
stabilite prin grija angajatului cu activitatea de resurse umane in conformitate cu prevederile
Legii 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Art. 20 (1) in cadrul relatilor de munci functioneaza principiul egalitati de
tratament fata de toti salariai institutiei.

(2) Tuturor angajatilor care presteazad o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru muncé egald, dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
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(3) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de lucru adecvate
activitatii pe care o desfagoara, de proteciie sociala, de securitate $i s@natate in munca,
precum si de respectarea demnitaiii si a congtiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 21 (1) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat din cadrul
institutiei, discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criterii
de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trésaturi genetice, sex,
orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV,
optiune politica, situafie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinid, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la
alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectad actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la alin. (1), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 22 Relatiile de munca in cadrul institutiei se intemeiaza pe principiul bunei-
credinte, in care scop salariafii au Tndatorirea sa se informeze si sa se consulte cu
angajatorul, Tn conditiile legii.

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

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

Art. 25 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse Tnire femei si barbati pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicad in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a celorlate norme legale in materie.

Art. 26 (1) Orice angajat al institutiei poate sesiza angajatorul despre existenta
unor elemente de fapt ce conduc la prezumiia unei discriminari directe sau indirecte n
domeniul muncii sau cu privire la orice fapta ori tip de comportament /de tratament ce
poate constitui discriminare directa sau indirecta fa{a de el sau faia de un alt salariat.

(2) Angajatorul are obligatia sa& analizeze sesizarea/reclamatia si, in cazul in care
aceasta este intemeiata, sa dispuna masuri urgente de eliminare a discriminarii identificate.

(3) In cazul in care aceasts sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul
angajatorului persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumiia
existentei unei discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse Tntre barbati si femei, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare si a celorlate norme legale In materie, are dreptul
atdt sa sesizeze institutia competentd, cat si sa introducd cerere catre instanta
judecatoreasca competentd Tn a carei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau
resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari
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sociale din cadrul tribunalului sau, dup3 caz, instan{a de contencios administrativ, dar nu
mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

Capitolul V
Norme procedurale privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului individual de munca

Seciiunea 1
incheierea contractului individual de munca

Art. 27 Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana
fizicd, denumita salariat, se obligd sad presteze munca pentru si sub autoritatea unui
angajator, Tn schimbul unei remuneratii, denumita salariu.

Art. 28 Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare
sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative.

Art. 29 Contractul individual de munca se incheie pe duratd nedeterminata. Prin
exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in
conditiile expres prevazute de lege.

Art. 30 Anterior incheierii sau modificarii confractului individual de munca,
angajatorul, prin intermediul angajatului cu activitatea de resurse umane, are obligatia de
a informa in scris persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupd caz, salariatul cu
privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract.

Art. 31 (1) Contractul individual de muncé se incheie pe baza consim{amantului
partilor, Tn forma scrisa, in limba roméana, ca urmare a admiterii la concursul/ examenul
sustinut pentru ocuparea postului, sau ca urmare a aprobarii cererii de fransfer, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(2) Directorul oficiului teritorial emite o decizie care cuprinde informatii referitoare
la tipul contractului de munca, functia si gradul sau treapta aferenta, dupa caz, perioada
de proba.

Art. 32 Contractul individual de munca se va incheia anterior inceperii activitétii de
catre salariat, cu obligativitatea de a inregistra contractul individual de munca in Registrul
general de evidentd al salariatilor si Tnmanarea unui exemplar din acest document
salariatului. Numai dupa indeplinirea acestor operatiuni poate Tncepe executarea
contractului, prestarea muncii gi salarizarea ei.

Art. 33 Angajatul cu activitatea de resurse umane va Tnregistra contractul
individual de munca Tn Registrul general de evidenta a salariafilor $i va opera mentiunile
necesare,

Art. 34 (1) Contractul individual de munca se va incheia in doua exemplare
originale, semnate de cétre salariat si de catre reprezentantul angajatorului. La contractul
individual de munca se va anexa si fisa postului corespunzatoare funciiei ocupate, care,
de asemenea, va fi semnata de cele doua parti.

(2) Un exemplar original al contractului individual de munca si al figei postului se
va Inméana, sub semnaturd, salariatului, o datd cu un exemplar original al deciziei de
numire in functie.



Art. 35 (1) Perioada de proba este cea stabilitd de Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicata, cu modificérile gi completarile ulterioare.

(2) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba contractul individual de munca
poate Tnceta numai printr-o notificare scrisa, la initiativa oricareia dintre parti.

(3) Definitivarea pe post se face la data expirérii perioadei de proba, prin decizie a
directorului oficiului teritorial Tn baza referatului sefului ierarhic direct, aprobat de
directorul institutiei.

Sectiunea 2
Modificarea contractului individual de munca

Art. 36 Modificarea contractului individual de munca se face prin acordul partilor
cu respectarea prevederilor legale in vigoare si se refera la:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si de odihna.

Art. 37 Cu titlu de excepiie, modificarea unilaterald a contractului individual de
munca este posibila numai Tn cazurile si conditiile prevazute de art. 41 alin. (2) din Codul
Muncii, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 38 (1) Orice modificare a unuia din elementele contractului individual de
munca, Tn timpul executdrii acestuia, impune incheierea unui act aditional la contract,
intr-un termen de 20 zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor
fn care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

(2) Anterior modificarii contractului individual de munca, angajatorul, prin angajatul
cu activitatea de resurse umane, are obligatia de a informa n scris salariatul cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sd le modifice. Obligatia de informare a
salariatului se considera Tndeplinitd de catre angajator fa momentul semnarii actului
aditional

Art. 39 Modificarea contractului individual de munca referitoare la salariu si la felul
muncii se consemneaza in Registrul general de evidenta a salariatilor.

Art. 40 (1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin
delegarea sau detasarea salariatului Tntr-un alt loc de munca decat cel prevazut in
contractul individual de munca.

(2) Pe durata delegatrii, respectiv detasarii, salariatul Tsi pastreaza functia si toate
celelalte drepturi prevazute n contractul individual de munca.

Art. 41 (1) Detagarea in cadrul aitor institutii se dispune prin decizie a directorului
oficiului, cu respectarea prevederilor legale n vigoare; conditiile ce trebuie Tndeplinite la
detagare sau delegare sunt cele prevazute de lege si de prezentul regulament.

(2) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajatorul sdu numai Tn mod
exceptional gi pentru motive personale temeinice, pentru care face dovada.

(3) In cazul detasdrii se va suspenda prin decizie raportul de munca dintre
angajator gi salariatul detasat si se va incheia un act aditional la contractul individual de



munca intre salariatul detasat si angajatorul la care urmeazé s fie detasat, in care se
vor stabili drepturile i obligatiile partilor pe perioada detasgérii;

Art. 42 Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul
salariatului si in cazul unor situatii de fortd majoré, cu titiu de sanctiune disciplinara sau ca
masura de protectie a salariatului, n cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii.

Sectiunea 3
Suspendarea contractului individual de munca

Art. 43 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parii in conditiile stabilite de lege.

(2) Suspendarea contractului individual de muncd se dispune prin decizie a
directorului.

(3) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

Art. 44 Contractul individual de munca poate fi suspendat doar in conditiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 45 | a expirarea perioadei de suspendare se va emite o decizie de reluare a
raporturilor de munca.

Art. 46 Personalul care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea
copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap, precum
si personalul ale carui raporturi de munca sau raporturi de serviciu au fost suspendate
din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitafii isi pastreaza gradul sau treapta
profesionala in care a fost incadrat anterior suspendarii, salarizarea urmand a se face la
nivelul de salarizare pentru functii similare.

) Secfiunea 4
Incetarea Contractului Individual de Munca

Art. 47 Incetarea contractului individual de munca este posibila:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor la data convenitd de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti in cazurile si conditiile
limitativ prevazute de lege.

Art. 48 Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de munca din
initiativa angajatorului.

Art. 49 Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana
salariatului Tn urmatoarele situatii:

a) In cazul in care salariatul a savarsit o abatere disciplinara grava sau abateri
repetate de la regulile de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul colectiv
de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul In care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadad mai mare de
30 de zile, Tn conditiile Codului de procedura penali:
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c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se
constata inaptitudinea fizica gi/sau psihicé a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa
isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca Tn care
este incadrat.

Art. 50 Necorespunderea profesionald consta in imposibilitatea salariatului de a
obtine performaniele profesionale solicitate de postul pe care este incadrat si poate fi
sesizata doar de catre seful ierarhic superior.

Art. 51 (1) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 49 lit. d) poate
fi dispusa numai dupa evaluarea prealabild a salariatului.

(2) Evaluarea prealabild a salariatului se dispune de directorul institutiei la
propunerea sefului ierarhic superior al salariatului.

(3) Tn scopul realizirii evaluarii se constituie o comisie alcatuita din 3 membri, din
care presedinte este un salariat care detine o funciie de conducere, un salariat de aceeasi
specialitate cu salariatul evaluat si un reprezentant al organizatiei sindicale constituit3 la
nivelul institutiei.

(4) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica in scris, cu cel putin 3 zile:

a) data, ora si locul intrunirii comisiei;
b) tematica si modalitatea Tn care se va desfagura examinarea.

(5) Evaluarea consta in analiza activitatilor si rezultatelor salariatului Tn raport cu
criteriile de realizare a obiectivelor profesionale si atributiilor prevazute in fisa postului.

(6) Tn realizarea evaluarii comisia va audia seful ierarhic superior al salariatului
evaluat care va prezenta dovezi privind Tndeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor
profesionale si va putea dispune susiinerea unui test scris privind legislatia specifica
activitatii sifsau o proba practica.

(7) Comisia va analiza din punct de vedere profesional si al functiei pe care o
indeplineste salariatul $i conduita acestuia ce determina neindeplinirea corespunzatoare
a atributiilor de serviciu.

_ (8) Hotararea comisiei se va lua cu majoritate de voturi si va contine calificativul

acordat In concordanta cu procedura de desfasurare a activitatii de evaluare profesionala
individuala a salariatilor din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj. in
cazul Tn care calificativul este ,nesatisfacator” se va propune schimbarea locului de
munca a celui evaluat.

(9) Salariatul evaluat poate solicita comisiei, Tn scris, revizuirea hotarérii in termen
de 3 zile de la comunicare.

(10) Comisia va solufiona cererea in termen de 2 zile de la depunerea cererii si va
Inainta hotararea definitiva spre aprobare directorului institutiei care va dispune prin
decizie schimbarea locului de munca.

(11) In situatia in care institutia nu dispune de locuri de munca vacante, acesta are
obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a for{ei de munca in vederea
redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitatji
de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

(12) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea
deciziei angajatorului, conform prevederilor alin. (10), pentru a-si manifesta in scris
consimtamantul cu privire la noul loc de munca oferit.
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(13) In cazul in care salariatul nu isi manifestd consimtamantul in termenul
prevazut la alin. (12) , precum si dupd notificarea cazului catre agentia teritoriald de
ocupare a foriei de munca angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

Art. 52 (1) In cazul salariatilor care detin o functie de conducere in cadrul oficiului
teritorial, propunerea de evaluare prealabila se va intocmi de cétre directorul institutie
care va solicita directorului general al A.N.C.P.I. numirea unei comisii de evaluare.

2) Propunerea de evaluare prealabild va avea n vedere faptul ca functia ocupata
de salariat, prin natura ei, presupune o raspundere speciald astfel incat nerealizarea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu a angrenat un prejudiciu moral/material
institufiei, iar mentinerea salariatului Tn functie ar fi prejudiciabild pentru institutie.

(3) Comisia constituitda prin ordin al directorului general al A.N.C.P.l. va avea n
componenta sa directorul directiei care coordoneaza activitatea biroului/serviciului
condus de salariatul supus evaludrii prealabile, un sef serviciu din cadrul aceleiasi directii
sau din cadrul direciiilor cu activitate incidenta si un reprezentant al sindicatului sau un
reprezentant al salariatilor Tn cazul Tn care nu existd o organizatie sindicald la nivelul
oficiului teritorial.

(4) Evaluarea prealabila a salariatului care detine o functie de conducere se va
realiza conform procedurii stabilite la art. 51 alin. (4) — (10) la sediul A.N.C.P.L.

(5) Pentru testul scris prevazut la art. 51 alin.(6) se vor formula si subiecte privind
aptitudinile manageriale.

(6) Hotararea comisiei de evaluare va fi Thaintatd spre aprobare directorului
general al A.N.C.P.L.

(7) Hotararea comisiei de evaluare prealabild va fi pusa in executare de cétre
directorul oficiului teritorial, cu respectarea prevederilor din codul muncii privind
concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.

Art. 53 (1) Incetarea contractului individual de munci se dispune prin decizia
directorului. Decizia de incetare a raporturilor de munca cuprinde toate elementele
obligatorii prevazute de Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Toate deciziile individuale care il privesc pe salariat se comunicd personal
acestuia, de céatre angajatul cu atributii de resurse umane din cadrul institutiei, cu
semnatura de primire. In caz de refuz al primirii, se comunica prin scrisoare recomandata
la domiciliul sau la resedinla indicala de céalre salarial.

Art. 54 (1) La incetarea contractului individual de munca, institutia va elibera
angajatului, prin intermediul angajatului cu activitatea de resurse umane, copie de pe
inscrierea din Registrul de evidenta a salariatilor, completat cu data si motivul incetarii
contractului de munca, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihna
si a debitelor (daca este cazul), precum si recomandare (calificativ), daca se solicita.

(2) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a Tncetérii activitatii se va face
in ultima zi a activitatiji, respectiv a preavizului (declangat de salariat sau de conducerea
institutiei).

(3) Lichidarea definitiva a drepturilor de natura salariala ale fostului angajat se face
odata cu plata salariilor pentru luna Tn care inceteaza contractul individual de munca al
acestuia, cu exceptia situatiilor expres reglementate de lege, respectiv acordarea
drepturilor de natura salariald dispuse prin hotérari judecétoresti definitive.

Art. 55 La incetarea raporturilor de munca, salariatului 7i revin urmatoarele
obligatii:

o



a) sa predea lucrarile i materialele pe care le are in primire ca atributii de serviciu,
pe baza de proces verbal de predare-primire;

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

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

d} s& respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduiti in perioada de
preaviz.

Art, 56 In cazul in care incetarea contractului de munci intervine in timpul
perioadei de proba, se va emite o decizie a directorului, ce va reprezenta notificare scrisa
conform prevederilor art. 31 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, in baza referatului sefului ierarhic superior,

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

Sectiunea 1
Vechimea in munca

Art. 57 (1) Potrivit art. 16 alin. (5) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, munca prestatd Tn temeiul unui contract
individual de munca 1i confera salariatului vechime in muncd. Absentele nemotivate Si
concediile fara platd se scad din vechimea in muncé. Fac exceptie concediile fira platd
pentru formare profesionala.

(2) Sunt asimilate vechimii in munca si pericadele prevdzute in legi speciale
(perioada in care a efectuat stagiu militar, student la cursuri de zi, perioada de concediu
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, perioada de probé, etc.).

Art. 58 (1) La functiile de executie se adauga 5 gradatji corespunzétoare transelor
de vechime in muncé, conform Legii cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalulul
platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Trangele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii,
precum si cotele procentuale corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut
la data indeplinirii conditiilor de trecere Tn gradatie si incluse in acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de
baza prevazut in anexele la prezenta lege cu cota procentuald de 7,5%, rezultand noul
salariu de baza;

b) gradatia 2 - de Ia 5 ani [a 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de
baza avut cu cota procentuald de 5%, rezultand noul salariu de baza;

c) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determind prin majorarea salariului de
baza avut cu cota procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza:

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determin prin majorarea salariului
de baza avut cu cota procentuald de 2,5%, rezultand noul salariu de baza:
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