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Catre: Oficiile de Cadastru ~i Publicitate Imobiliara
Centrul National de Geodezie, Cartografie, Fotogrammetrie ~i
Teledetectie

Referitor la: Modificarea ~i completarea Regulamentului Intern
in atentia: DoamneilDomnului Director

Stimata Doamna Director,
Stimate Domnule Director,

Modificarile intervenite Tn Codul Muncii, republicat, ne obliga la crearea unei
proceduri speciale Tncazul concedierii salariatului care nu corespunde profesional locului
de munca Tncare este Tncadrat.

Conform dispozitiilor art. 63 alin. (2) din Codul Muncii procedura de evaluare
prealabila a salariatului se stabile~te prin regulament intern.

in aplicarea dispozitiei legale mentionate mai sus, se impune reglementarea acestei
situatii prin completarea regulamentului intern al institutie pe care 0 conduceti, Tnsensul
introducerii art. 451 - 455 avand continutul prezentat TnAnexa nr. 1 la prezenta adresa.

Totodata, completarea Regulamentului intern va viza ~i reglementarea modului de
desfa~urare a examinarii personalului Tn vederea promovarii. in acest sens, se va
introduce 0 noua anexa intitulata "Procedura pentru organizarea examenului privind
promovarea Tngrade/trepte profesionale superioare" prevazuta TnAnexa nr. 2 la prezenta
adresa.

Avand Tn vedere cele mentionate anterior, urmeaza sa emiteti decizia de
completare a regulamentului intern al institutiei dumneavoastra, astfel Tncatacesta sa fie
corelat cu dispozitiile Codului Muncii.

Cu deosebita consideratie,

P
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Art. 451 Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmatoarele situatii:
a) in cazul in care salariatul a savar~it 0 abatere grava sau abateri repetate de la
regulile de disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca,
contractul colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;
b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru 0 perioada mai mare de 30 de
zile, in conditiile Codului de procedura penala;
c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se
constata inaptitudinea fizica ~i/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa
i~i indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;
d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat.

Art. 452 Procedura privind concedierea pentru motivele prevazuta la lit. a se regase~te
la Cap. XX "Reguli referitoare la procedura disciplinara".

Art. 453 Necorespunderea profesionala consta in imposibilitatea salariatului de a obtine
performantele profesionale solicitate de postul pe care este incadrat.

Art. 454 (1) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 451 lit. d) poate fi
dispusa numai dupa evaluarea prealabila a salariatului.
(2) Evaluarea prealabila a salariatului se dispune de directorul institutiei la propunerea
~efului ierarhic superior al salariatului.
(3) Tn scopul realizarii evaluarii se constituie 0 comisie alcatuita din trei membrii, din
care pre~edinte este un salariat care detine 0 functie de conducere, un salariat de
aceea~i specialitate cu salariatul evaluat ~i un reprezentant al sindicatului sau un
reprezentant al salariatilor in cazul in care nu exista 0 organizatie sindicala la nivelul
institutiei.
(4) Comisia va convoca salariatul ~i Ii va comunica in scris, cu cel putin 3 zile inainte:
a) data, ora ~i locul intrunirii comisiei;
b) tematica ~i modalitatea in care se va desfa~ura examinarea.
(5) Evaluarea consta in analiza activitatilor ~i rezultatelor salariatului in raport cu
criteriile de realizare a obiectivelor profesionale ~i atributiilor prevazute in fi~a postului.
(6) Tn realizare evaluarii comisia va audia ~eful ierarhic superior al salariatului evaluat
care va prezenta dovezi privind indeplinire necorespunzatoare a sarcinilor profesionale
~i va putea dispune sustinerea unui test scris privind legislatia specifica activitatii ~i/sau
o proba practica.
(7) Comisia va analiza din punct de vedere profesional ~i al functiei pe care 0

indepline~te salariatul ~i conduita acestuia ce determina neindeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu.
(8) Hotararea comisiei se va lua cu majoritate de voturi ~i va contine calificativul acordat
in concordanta cu procedura stabilita prin Ordinul nr.49/2012 de aprobare a perioadei
$i a Regulamentului de desfa$urare a activitatii de evaluare profesiona/a individua/a a
salariatilor din cadrul ANCPI $i institutiile subordonate. Tn cazul in care calificativul este
"nesatisfacator" se va propune schimbarea locului de munca a celui evaluat.



(9) Salariatul evaluat poate solicita comisiei, Tnscris, revizuirea hotararii Tntermen 3 zile
de la comunicare.
(10) Comisia va solutiona cererea Tn termen de 2 zile de la depunerea cererii ~i va
Tnainta hotararea definitiva spre aprobare directorului institutiei care va dispune prin
decizie schimbarea locului de munca.
(11) in situatia Tn care institutia nu dispune de locuri de munca vacante, acesta are
obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca Tn
vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale ~i/sau, dupa caz,
capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina a muncii.
(12) S alariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea
angajatorului, conform prevederilor alin.(10), pentru a-~i manifesta Tn scris
consimtamantul cu privire la noulloc de munca oferi!.
(13) in cazul Tncare salariatul nu T~imanifesta consimtamantul Tn termenul prevazut la
alin. (11), precum ~i dupa notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei
de munca angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

Art. 455 (1) in cazul salariatilor care detin 0 functie de conducere Tn cadrul oficiului
teritorial/CNGCFT, propunerea de evaluare prealabila se va Tntocmi de catre directorul
institutiei care va solicita directorului general al ANCPI numirea unei comisii de
evaluare.
(2) Propunerea de evaluare prealabila va avea Tnvedere faptul ca functia ocupata de
salariat, prin natura ei, presupune 0 raspundere speciala astfel Tncat nerealizarea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu a angrenat un prejudiciu moral/material
institutiei care face ca mentinerea salariatului Tn functie ar fi prejudiciabila pentru
institutie.
(3) Comisia constituita prin ordin al directorului general al ANCPI va avea Tn
componenta sa directorul directiei care coordoneaza activitatea biroului/serviciului
condus de salariatul supus evaluarii prealabile, un ~ef serviciu din cadrul acelea~i
directii sau din cadrul directiilor cu activitate incidenta ~i un reprezentant al sindicatului
sau un reprezentant al salariatilor Tn cazul Tn care nu exista 0 organizatie sindicala la
nivelul oficiului teritorial.
(4) Evaluarea prealabila a salariatului care detine 0 functie de conducere se va realiza
conform procedurii stabilite la art. 454 alin. (4) - (10) la sediul ANCPI.
(5) Pentru testul scris prevazut la alin. (6) se vor formula ~i subiecte privind aptitudinile
manageriale.
(6) Hotararea comisiei de evaluare va fi Tnaintata spre aprobare directorului general al
ANCPI.
(7) Hotararea comisiei de evaluare prealabila va fi pusa Tnexecutare de catre directorul
oficiului teritorial/CNGCFT, cu respectarea prevederilor din Codul Muncii privind
concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.
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PROCEDURA PENTRU ORGANIZAREA EXAMENULUI
PRIVIND PROMOVAREA IN GRADEITREPTE PROFESIONALE SUPERIOARE

I. Cadrul normativ:

- Codul Muncii - Legea nr.53/2003, republicata;
- Legea 284/2010 - privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;
- Hotararea Guvernului nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale ~i a criteriilor de promovare Tn grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

II. Explicalii generale

Prin promovare se asigura evolutia Tn canera a personalului contractual, prin
trecerea Tngradul/treapta profesionala superioara.

1. Promovarea Tn grade/trepte profesionale a salariatilor se face prin examen, organizat
semestrial de institulia publica, cu Tncadrarea Tnfondurile bugetare aprobate.

2. Examenul privind promovarea Tn grade/trepte profesionale superioare se organizeaza
Tn urma solicitarii scrise a salariatilor care Tndeplinesc conditiile de promovare, aprobata
de catre DirectorlDirector General.
3. Promovarea salariatilor Tn grade/ trepte profesionale se face, de regula, pe un post
vacant, iar Tn situatia Tn care nu exista un astfel de post se face prin transform area
postului din statui de functii Tn care acestea sunt Tncadrate Tntr-un nivel imediat superior,
ca urmarea a promovarii examenului.
4. Examenul consta Tn sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice dupa caz,
~i interviu (proba practica se sustine Tn cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificare abilitatilor practice).

III. Publicitatea examenului

5. Tematica ~i bibliografia va fi Tntocmita de ~eful directiei/serviciului/biroului Tn cadrul
careia se afla postul, este transmisa directiei/compartimentului de resurse umane ~i
aprobata de conducatorul institutiei.

6. Anuntul cuprinzand conditiile de participare, tematica ~i bibliografia, privind
desfa~urarea examenului se va face la sediul institutiei ~i pe site - ul institutiei .
Anuntul se face cu cel putin 10 zile lucratoare Tnainte de sustinerea examenului ~i se
mentine la locul de afi~are al institutiei pana la finalizarea examenului

7. Tn conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfa~urarea
examenului se va face publicitatea modificarii respective prin afi~area acestor informatii la
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sediul institutiei sau pe site-ul acesteia.

IV. Constituirea comisiei de examinare ~i de solutionare a contestatiilor

8. Cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data sustinerii examenului se stabile~te
componenta comisiei de examen ~i componenta comisiei de solutionare a contestatiilor.

9. Comisia de examinare, precum ~i cea de solutionare a contestatiilor este formata
din trei membrii - un pre~edinte, 2 membri ~i un secretar. Calitatea de membru in comisia
de examinare este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de solutionare a
contestatiilor. Comisiile de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor se
constituie prin act administrativ al conducatorului institutiei organizatoare a examenului.
Comisia de examinare respectiv de solutionare a contestatiilor cu exceptia
secretarului sunt persoane cu pregatire ~i experienta profesionala in domeniul postului
pentru care se organizeaza examenul. In cazul in care in cadrul institutiei organizatoare
nu exista persoane cu pregatire ~i experienta profesionala in domeniul postului pentru
care se organizeaza examenul, se va solicita un reprezentant din partea A.N.C.P.I.

Secretariatul comisiei de examinare ~i de solutionarea a contestatiilor se asigura de
catre 0 persoana din cadrul directiei/compartimentului de resurse umane al institutiei
organizatoare a examenului, acestea neavand calitatea de membri.

Secretarul comisiei de examinare, care poate fi ~i secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor, este numit prin acela~i act administrativ de constituire a comisiilor.
10. Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) sa aiba 0 probitate morala recunoscuta;
b) sa detina 0 functie cel putin egala sau echivalenta cu functia in care urmeaza sa se
promoveze;
c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
11. Nu poate fi membru in comisia de examinare sau de solutionare a contestatiilor
persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata
conform legii.
12. Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau de

solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:
a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele

patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea ~i obiectivitatea
evaluarii;
b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre

candidati ori cu un alt membru al comisiei de examen sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor;
13. Situatiile prevazute la punctul 9 ~i 10 se sesizeaza de catre persoana in cauza, de

oricare dintre candidati, de conducatorul institutiei organizatoare a examinarii ori de orice
alta persoana interesata, in orice moment al organizarii ~i desfa~urarii examenului.
a) Membrii comisiei de examinare sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au

obligatia sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre
aparitia oricarei situatii dintre cele prevazute la punctul 9 ~i 10. In aceste cazuri, membrii
comisiei de examinare sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa se
abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la examen.
b) in cazul constatarii existentei uneia dintre situalii1e prevazute la punctul 9 $i 10
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actul de numire al comisiei se modifica in mod corespunzator, in termen de eel mult
doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflata in
respectiva situalie cu 0 alta persoana care sa indeplineasca condilii1e prevazute.

14. Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de examinare ~i de solutionare a
contestatiilor a obligatiei prevazute la punctul 12 litera (b) se sanctioneaza potrivit Legii
nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice. a functiilor publice ~i in mediul de afaceri, prevenirea ~i sanctionarea
coruptiei. cu modificarile ~i completarile ulterioare.

V. Conditii de participare

15. Pot participa la examenul de promovare in grade sau trepte imediat superioare
persoanele care indeplinesc urmatoarele conditii:

- au 3 ani pe acela~i grad/treapta, dovedit cu carnetul de munca sau alte acte;
- sa fi obtinut la evaluarea performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani eel
putin de 2 ori calificativul "foarte bine";
- nu a fost sanctionat disciplinar dupa acordarea ultimului calificativ;

Salariatii incadrati in functia de debutant vor promova in gradul sau treapta imediat
superioara pe baza de examen dupa expirarea perioadei de 6 luni dar nu mai mult
de 1 an.

VI. Desfa~urarea probei scrise ~i a interviului

16. Cuno~tintele teoretice se evalueaza pe baza unei probe scrise din domeniul de
activitate al angajatului care atesta pregatirea profesionala ~i gradul de acumulare a
experientei profesionale in domeniul respectiv
17. in ziua desfa~urarii examenului, comisia de examen elaboreaza subiectele ~i
baremele de corectare pe baza tematicii aprobate.
in cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste grila, intrebarile pot fi
formulate cu 0 zi inainte de data sustinerii examenului.
18. Locul desfa~urarii examenului, timpul acordat elaborarii lucrarii, precum ~i modalitatea
de securizare a lucrarii sunt stabilite de comisia de examen.
Durata probei scrise nu poate depa~i 3 ore.
19 . Comisia de examen stabile~te subiectele ~i intocme~te 3 seturi de subiecte care vor fi
prezentate candidatilor.
Seturile de subiecte se semneaza de membrii comisie de examen, se inchid in plicuri
sigilate, purtand ~tampila institutiei organizatoare de examen.
20. Comisia de examen stabile~te punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele ~i se afi~eaza la locul desfa~urarii examenului.
21. inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor pe baza
buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea.
a) Candidatii care nu sunt prezenti cand se face prezenta sunt considerati absenti.
b) Dupa verificarea identitatii candidatilor, este interzisa ie~irea din sala, cu exceptia
situatiilor de urgenta in care ace~tia pot fi insotiti de unul din membrii comisie de examen.
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c) La ora stabilita pentru Tnceperea probei scrise, comisia de examen prezinta candidatilor
seturile de subiecte ~i invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de examen.
d) Dupa Tnceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul oricarei persoane Tn sal a
Tn afara membrilor comisie de examen precum ~i a persoanelor care asigura
secretariatul.
e) In Tncaperea Tncare are loc examenul, pe toata perioada derularii acestuia, candidatilor
nu Ie este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor
mobilelor ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
f) In cazul Tn care comisia de examen constata ca nu sunt respectate prevederile de la lit.
e) candidatul va fi eliminat din sala, pe lucrare se va Tnscrie mentiune " anulat" iar cele
Tntamplate se consemneaza Tntru-un proces verbal.
22. Lucrarile se redacteaza doar pe seturi de hartie asigurate de institutia publica
organizatoare de examen, purtand ~tampila pe fiecare fila. Prima fila, dupa Tnscrierea
numelui ~i a prenumelui Tn coltul din dreapta sus, se lipe~te astfel Tncat datele Tnscrise sa
nu poata fi identificate ~i se aplica ~tampila institutiei organizatoare de examen.
23. La finalizarea lucrarii sau a timpului expirat, candidatul are obligatia predarii lucrarii,
semnand Tn borderoul special Tntocmit Tnacest sens.

24. Proba practica se sustine Tn cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

25. Comisia de examinare va evalua candidatul Tncadrul interviului pe baza urmatoarelor
criterii:
a) comportament Tnsituatii de criza;
b) abilitati de comunicare;
c) capacitate de sinteza.
d) complexitate, initiativa, creativitate ~i diversitatea activitatilor;
e) judecata ~i impactul deciziilor;
f) influenta, coordonare ~i supervizare.

26. In cadrul examenului de promovare, fiecare dintre cele doua probe, proba scrisa ~i
interviul, vor fi notate cu un punctaj de maxim 100 de puncte. Membrii comisiei de
examinare acorda individual punctaje pentru fiecare dintre cele doua probe mentionate
consemnate Tn borderoul de notare. Punctajul final al fiecareia dintre cele doua se
calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor acordate individual pentru fiecare dintre cele
doua probe, proba scrisa ~i interviul.
27. Punctajul examenului de promovare se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor
finale obtinute la fiecare dintre cele doua probe scrisa sau practica dupa caz interviul.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
28. Rezultatul final se afi~eaza la sediul institutie Tn maxim 3 zile lucratoare de la
sustinerea examenului.
29. Candidatii pot depune contestatii Tn term en de 48 de ore de la data afi~arii
rezultatelor, la registratura institutiei.
30. Solutionarea contestatiilor se face de catre comisia de solutionare a contestatiilor Tn
maxim 0 zi lucratoare de la data expirarii termenului de depunerii a contestatiilor.
31. Afi~area listelor cu rezultatele finale.

32.1ncepand cu data de 1 ianuarie 2012, examenul de promovare Tn grade sau trepte
profesionale imediat superioare, organizat semestrial de institutia publica, se va sustine
dupa cum urmeaza:
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in semestru I, examenul se va organiza in luna iunie ~i vor participa toti salariatii
care indeplinesc conditiile de promovare in grad/treapta in perioada ianuarie -
iunie;
in semestrul II, examenul se va organiza in luna octombrie ~ivor participa toti
salariatii care indeplinesc de promovare in grad/treapta in perioada iulie -
decembrie;

33.Dupa afi~area rezultatelor finale, in termen de 5 zile, fiecare institutie publica va
intocmi decizia de promovare in grad/treapta cu data de 1 ale lunii urmatoare, dupa
sustinerea examenului.

34.1n cazul in care sustinerea examenului de promovare este mai devreme de data
indeplinirii conditiilor de promovare, persoana in cauza poate participa la acest examen
dar decizi de promovare va intra in vigoare cu data de 1 ale lunii urmatoare indeplinirii
conditiilor de promovare .

35.Dupa emiterea deciziilor privind promovarea in grad/treapta profesionala imediat
superioara, se va intocmi ~i transmite statui de functii, in trei exemplare, la Agentie pentru
a fi aprobat.
La statui de functii se va anexa ~i deciziile de promovare.
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Telefon: (+4021) 317 73 39; Fax: (+4021) 316 52 24; e-mail: office@ancpLro; www.ancpi.ro

http://www.ancpi.ro


INSTITUTIA :

ANUNT

Anexa nr. 1

privind examenul de promovare in grad I treapta profesionala imediat
superioara

Conditii de participare

Pot participa la examenul de promovare Tn grad / treapta imediat superioara persoanele
care Tndeplinescurmatoarele conditii:

- au 3 ani pe acela~i grad/treapta, dovedit cu carnetul de munca sau alte acte;
- sa fi obtinut la evaluarea performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani cel putin

de 2 ori calificativul "foarte bine";
- nu a fost sanctionat disciplinar dupa acordarea ultimului calificativ;
- solicitarea scrisa a salariatului care Tndepline~teconditiile de participare, aprobata de catre
Director/Director General.



INSTITUTIA:

BORDEROU PRE DARE LUCRARI

Anexa nr. 2

de concurenti, dupa sustinerea probei scrise la examenul din organizat pentru

promovarea in grad I treapta profesionala imediat superioara

Nr. Numele ~i prenumele candidatului Nr. pagini Semnatura candidatului la
crt.

lucrare predarea lucrarii

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Pre~edintele comisiei de concurs,



INSTIT~TIA :

CENTRALIZATOR

ANEXA 3

cu punctele acordate candidatilor la proba scrisa, la examenul de promovare Tn
grad / trepta profesionala imediat superioara din ,

1

Nr.
Punctaj acordat de membrii comisiei de examen

Punctaj final
Numele ~i prenumele candidatului pentru proba scrisa

crt proba scrisa

I

2

3

4

5

Comisia de examen :

Pre~edinte:

Membri:

Secretar:



Anexa 4

Total punctaj acordat la exemenul din data de de promovare in grad/trepta profesionala imediat
superioara

Criterii de evaluare

media punctaj acordat pentru sustinerea
punctaju interviului

Nr. Criteriu de evaluare conform art.44 din H.G. punctaj
lui

acordat
crt 286/2011 stabilit

de
membrii
comisiei

1 Influenta. coordonare ~i supervizare 20

2 Complexitate. initiativa. creativitate ~i 20
diversitate a activitatilor

3 Judecata ~i impactul deciziilor 20

4 Capacitate de sinteza 15

5 Abilitati de comunicare 15

6 Comportamentul in situatie de criza 10

TOTAL 100

Comisia de concurs:
Pre!?edinte

Membrii:

Secretar;



INSTITUTIA : Anexa 5
\

CENTRALIZATOR NOMINAL

cu punctajul final la exemenul din , organizat pentru promovarea In grad /treapta profesionala imediat superioara

1

Nr. crt Numele ~i prenumele Denumirea postului
Punctaj final Punctaj final

Punctaj final Admis/Respins
proba scrisa interviu

1

2

3

4

5

Comisia de concurs:
Pre~edinte:

Membri:

Secretar:
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