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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard, denumit in continuare
oficiul teritorial, se organizeaza si functioneaza ca institutie publica, cu personalitate
juridica, Tn subordinea Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
denumita Tn continuare Agentia Nationala.

Art. 2 Oficiul teritorial se finanteaza integral de la bugetul de stat, prin bugetul
Agentiei Nationale, directorul oficiului teritorial avand calitatea de ordonator tertiar de
credite.

Art. 3 Rolul principal al oficiului teritorial este acela de a organiza, conduce si
coordona activitatea de cadastru si publicitate imobiliara, la nivel judetean, urmarind
aplicarea reglementarilor legale in aceste domenii.

Art. 4 Structura organizatorica este stabilita prin ordin al directorului general al
Agentiei Nationale.

CAPITOLUL 1l
ORGANIZAREA OFICIILOR TERITORIALE

Art. 5 In cadrul compartimentelor functionale prevazute in organigrama
oficiului teritorial, directorul oficiului teritorial poate propune infiintarea de servicii,
respectiv birouri, in conditiile art. 4.

Art. 6 intre conducerea oficiului teritorial si compartimentele functionale, se
instituie, dupa caz, urmatoarele tipuri de relatii:

a) relatii de autoritate, care se stabilesc Tntre directorul oficiului teritorial si
sefii compartimentelor functionale, dupé caz, intre functiile de conducere si cele de
executie;

b) relatii de coordonare in domeniul de specialitate, care se stabilesc intre
oficiul teritorial, prin intermediul unui compartiment functional, si birourile teritoriale:
relatiile de coordonare se stabilesc si n cadrul grupurilor de lucru:

c) relatii de colaborare, care se stabilesc intre compartimente functionale ale
oficiului teritorial;

d) relatii de control, care se realizeaza intre oficiul teritorial, prin intermediul
compartimentelor functionale si birourile teritoriale si fintre oficiul teritorial si
persoanele fizice si juridice autorizate sa realizeze lucréri tehnice de specialitate

(2) Oficiul teritorial poate stabili relatii de colaborare cu alte autoritéti publice,
organizatii private, persoane fizice si juridice in limitele mandatului acordat de
conducerea Agentiei Nationale. :

Art. 7 (1) n exercitarea atributiilor sale directorul oficiului teritorial va propune
Agentiei Nationale persoana cu functie de conducere care va indeplini atributiile de
director al oficiului teritorial pe perioada absentei Iui din institutie In vederea emiterii
ordinului directorului general.

(2) In exercitarea atributiilor sefii compartimentelor functionale pot delega pe
perioada absentei lor din institutie un salariat din subordine, care indeplineste
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conditiile prevazute de legislatia in vigoare, pentru realizarea atributiilor specifice
functiei.

(3) Pentru posturile vacante de conducere, directorul oficiului teritorial poate
delega atributiile aferente acestora unui salariat al oficiului teritorial, care indeplineste
conditiile prevazute de cadrul normativ, pana la ocuparea postului prin concurs, cu
acordul prealabil al conducerii Agentiei Nationale.

(4) Directorul oficiului teritorial poate dispune detasarea sau delegarea
salariatilor in conditiile prevazute de lege.

(5) Pe timp limitat, directorului oficiului teritorial sau sefii de compartimente pot
delega unele atributii unuia din sefii de compartiment, respectiv unei persoane cu
functie de executie din subordine, cu specificarea clara a limitelor competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleagd, a perioadei pentru care se deleagd
competentele si responsabilititile, precum si conditile in care se deleaga
competentele.

Art. 8 Pentru activitdti cu caracter temporar se pot constitui, prin ordin al
directorului general al Agentiei Nationale/Decizie a directorului oficiului teritorial
comisii si grupuri de lucru.

CAPITOLUL 1l
ATRIBUTIILE OFICIILOR TERITORIALE

Art. 9 (1) Oficiul teritorial indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza si controleaza executarea lucrdrilor de cadastru si asigurd
inscrierea imobilelor in registrul de publicitate imobiliara la nivelul judetului;

b) controleaza executarea lucrdrilor de cartografie, topografie, geodezie,
fotogrammetrie si teledetectie la nivelul judetelor;

c) asigura inscrierea drepturilor reale ce se constituie, se transmit, se
modifica sau se sting, la cererea notarului public sau a titularului dreptului ori a
celorlalte persoane interesate;

d) efectueaza inscrierea cailor de atac Tmpotriva inregistrarilor de carte
funciarg;

e) efectueaza finscrierea altor raporturi juridice, drepturi personale, interdicii,
incapacitati si litigii judiciare n legatura cu bunul imobil;

f) avizeaza tehnic, Tnainte de depunerea lor in instanta de judecats,
expertizele judiciare in domeniile topografie, cadastru si geodezie;

g) avizeaza planul urbanistic general al unitétilor administrativ-teritoriale;

h) avizeaz& documentatiile de scoatere din circuitul agricol al terenurilor de
pana la 1 hectar;

i) autorizeaza persoanele fizice care executa lucréri tehnice de cadastru in
conditiile regulamentului de autorizare;

j) realizeaza pregatirea profesionald a persoanelor autorizate sa realizeze
lucrari, Tn domeniile sale de activitate, in conditiile regulamentului de autorizare;

k) participa la organizarea si coordonarea mésuratorilor in vederea aplicarii
legilor funciare;

I) verifica periodic starea fizicd a punctelor din retelele de sprijin;

m) pun la dispozitia autoritdtilor publice si a altor institutii interesate, in
conditiile legii, situatii statistice si de sinteza privind terenurile si constructiile;
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n) presteaza servicii publice in domeniile specifice de activitate, gratuit si
contra cost, dupéa caz, conform tarifelor in vigoare;

o) fndruma activitatea desfasurata de serviciile comunitare pentru cadastru si
agricultura, constituite la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale:

p) asiguré evidenta documentatiilor de schimbare a categoriei de folosinta a
terenurilor si a suprafetelor aferente.

(2) Pe langa atributiile prevazute la alin. 1, oficiul teritorial ndeplineste si alte
atributii specifice activitétii.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA OFICIULUI TERITORIAL

Art. 10 (1) Oficiul teritorial este condus de un director.

(2) Directorul oficiului teritorial este numit prin ordin al directorului general al
Agentiei Nationale, n urma sustinerii unui concurs, are calitatea de angajat al
oficiului teritorial si are atributiile specifice conform fisei postului prevazutd in anexa
nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Functia de director al institutiilor subordonate poate fi ocupats de persoane
care indeplinesc conditiile prevazute pentru ocuparea functiei de inginer cadastru
/geodezie sau ocupa functia de registrator de carte funciara.

(4) Directorul conduce intreaga activitate a oficiului teritorial, pe care Il
reprezinta n raporturile cu celelalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale si locale, cu persoanele juridice si fizice romane sau straine, precum si in
justitie.

(5) In exercitarea atributiilor sale directorul oficiului teritorial emite decizii.

Art. 11 Directorul oficiului teritorial indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea oficiului teritorial:

b) asigura aplicarea cadrului legislativ si normativ, a ordinelor directorului
general al Agentiei Nationale si a hotararilor Consiliului de Administratie al Agentiei
Nationale si a propriilor decizii, Tn contextul activititilor desfasurate de catre
personalul din subordine;

¢) raspunde de buna gestionare a patrimoniul institutiei si integritatea bunurilor
conform prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea fondurilor alocate in calitate de ordonator tertiar
de credite, pe care le utilizeazad numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin
dispozitiile legale;

e) raspunde, potrivit legii, de:

- angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor
bugetare repartizate si aprobate;

- realizarea incasarilor;

- angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni
financiare;

- integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce:

- organizarea si tinerea la zi a contabilititi si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei
bugetare;

- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice sia
programului de lucrari de investitii publice;
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- organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

f) raspunde de implementarea tuturor proiectelor Agentiei Nationale la nivel de
judet;

g) aproba notele de fundamentare si propunerile Agentiei Nationale pentru
bugetul anual al oficiului teritorial pe care 7l inainteazd Agentiei Nationale;

h) aprobéd notele de fundamentare si propunerile pentru bugetul anual al
oficiului teritorial pe care il inainteaza Agentiei Nationale;

i) propune spre aprobare, directorului general al Agentiei Nationale structura
organizatorica si statul de functii

j) aproba fisa postului pentru toti angajatii din subordine;

k) coordoneaza intregul sistem de activitate din punct de vedere al
managementului calitatii, conform ISO 9001 si numeste responsabilul cu sistemul de
asigurare a calitatii pentru intreaga activitate a oficiului teritorial:

I) asigura implementarea standardelor de control intern, in conformitate cu
prevederile Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea
Codului  controlului  intern/managerial,  cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

m) asigura respectarea normelor de conduitd profesionald a personalului in
conformitate cu prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitdi a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

n) acorda mputerniciri de reprezentare altor persoane din cadrul oficiului
teritorial Tn situatii cand din motive obiective nu este in masura s&-si indeplineasca
personal atributiile.

Art. 12 (1) La nivelul oficiului teritorial se constituie un Consiliu de conducere
prin decizia directorului oficiului.

(2) Consiliul de conducere este constituit din director, seful serviciului
cadastru, seful serviciului publicitate imobiliara, seful serviciului/biroului economic/un
reprezentant al compartimentului economic si seful biroului resurse umane si relatii
cu publicul sau un reprezentant al compartimentului resurse umane si relatii cu
publicul, dupa caz.

(3) Secretariatul consiliului de conducere este asigurat de reguld de o
persoana cu studii juridice.

(4) La sedinte poate fi invitat cu statut de observator, fara drept de vot si
liderul de sindicat, dacd organizatia este constituitd legal si cu drept de
reprezentativitate, conform prevederilor Legii dialogului social nr. 62/2011,
republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 13 (1) Consiliul de Conducere este un organ colectiv cu rol consultativ in
luarea deciziilor referitoare la propunerile privind structura organizatoricd, analiza
lunara privind realizarea principalelor activitati si a proiectului de buget de venituri si
cheltuieli al oficiului teritorial, in ce priveste planul de activitate, respectiv rol
decizional in ce priveste planul de pregatire profesionald si propunerile de premiere a
angajatilor.

(2) Consiliul de conducere lucreaza in sedinte lunare, organizate in intervalul
1-15 al fiecarei luni, sau ori de cate ori este nevoie, In coordonarea directorului
oficiului teritorial, iar in lipsa acestuia de catre persoana desemnats sa 1l Thlocuiasca.
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Art. 14 Conducerea operativa a oficiului teritorial este realizata de:
a) directorul oficiului teritorial;

b) sefi de serviciu;

c) sefi de birou.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE SERVICIILOR S| BIROURILOR DIN CADRUL
OFICIILOR TERITORIALE

I. SERVICIUL CADASTRU

Art. 15 Serviciul cadastru are urmatoarele atributii:

a) receptioneaza documentatii cadastrale si alocd numere cadastrale:

b) avizeaza tehnic expertizele judiciare efectuate de expertii judiciari in
specializarea topografie, cadastru si geodezie in baza Regulamentului aprobat prin
Ordinul comun nr. 1.044.364/1882/2011 al directorului general al Agentiei si al
Ministrului Justitiei pentru aprobarea Regulamentului privind avizarea tehnicd a
expertizelor judiciare efectuate de expertii judiciari in specializarea topografie,
cadastru si geodezie;

c) emite avizul de conformitate pentru inceperea lucrarilor de specialitate:

d) receptioneazad lucrarile de specialitate: de masurétori terestre, de
cartografie si de cadastru general;

e) receptioneaza planurile topografice analogice si digitale, suport al
documentatiilor de urbanism;

f) receptioneazd documentatiile topografice intocmite conform Hotararii
Guvernului nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri definute de
societatile comerciale cu capital de stat, cu modificarile si completérile ulterioare;

g) receptioneaza planurile si hartile analogice si digitale, modelul digital al
terenului si ortofotoplanurile;

h) receptioneaza planurile parcelare si alocd numere cadastrale imobilelor
cuprinse in acesta;

i) asigura evidenta documentatiilor de schimbare a categoriei de folosints a
terenurilor si a suprafetelor aferente;

J) receptioneaza planurile topografice analogice si digitale necesare intocmirii
documentatiilor de autorizare a lucrérilor de construire sau de desfiintare;

k) avizeaza documentatiile de scoatere definitivd sau temporard a terenurilor
agricole in alte scopuri decét productia agricola cu respectarea conditiilor prevazute
de lege;

) autorizeaza persoanele fizice care executd lucrdri de specialitate din
domeniul cadastrului, al geodeziei, al cartografiei:

m) verifica periodic starea fizicd a punctelor din retelele de sprijin, conform
normelor si regulamentelor emise de Agentia Nationala;

n) pune la dispozitia autoritafilor publice si a altor institutii interesate, n
conditiile legii, situatii statistice si de sinteza privind terenurile si constructiile;

o) raspunde la sesizarile, memoriile sau petitile cetatenilor referitoare Ia
activitatea de cadastru;
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p) furnizeazad persoanelor fizice si juridice, servicii si informatii conform
tarifelor in vigoare; asigurd monitorizarea functionarii statilor GNSS permanent
instalate, Tn zona Tn care oficiul teritorial isi desfasoara activitatea;

q) avizeaza Tmpreund cu institutile de specialitate de la nivelul judetean si
local proiectele de organizare a teritoriului pe categorii de folosintd agricola si
stabilirea retelei de drumuri agricole;

r) fndruma activitatea desfasurata de serviciile comunitare pentru cadastru si
agricultura, constituite la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale:

s) furnizeaza date in vederea realizarii planurilor parcelare si a punerii in
posesie a titularilor prevazuti de Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare, si de Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit
prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, cu
modificarile si completarile ulterioare:

t) inventariaza situatia planurilor parcelare;

u) participa la avizarea caietelor de sarcini si la organizarea licitatjilor la nivel
judetean pentru achizitia de echipamente si software necesare desfasurdrii activitatii:

V) actualizeaza si intretine baza de date cadastrala.

w) constatd si sanctioneaza abaterile privind nerespectarea prevederilor
legale in activitatea de specialitate desfasuratd de persoanele autorizate pe teritoriul

judetului, aplicd sanctiuni conform Legii cadastrului si publicitati imobiliare nr.
711996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei Guvernului
nr. 10/2000 privind desfasurarea activitatii de realizare si de verificare a lucrérilor de
specialitate din domeniile cadastrului, geodeziei si cartografiei de cétre persoanele
fizice si juridice autorizate pe teritoriul Romaniei si Ordinului directoriului general nr.
107/2010 pentru aprobarea Regulamentului privind autorizarea sau recunoasterea
autorizdrii persoanelor fizice si juridice roméne, ale unui alt stat membru al Uniunii
Europene sau ale unui stat care apartine Spatiului Economic European in vederea
realizarii si verificarii lucrérilor de specialitate in domeniul cadastrului, al geodeziei si
al cartografiei pe teritoriul Romaniei, Ordin directorului general nr. 634/2006 pentru
aprobarea Regulamentului privind continutul si modul de intocmire a documentatiilor
cadastrale in vederea inscrierii in cartea funciard, cu modificarile si completarile
ulterioare, si sesizeaz& organele abilitate Tn drept s& cerceteze s&varsirea de
infractiuni;

X) receptioneaza planurile si hartile analogice si digitale realizate n baza
Legii nr. 255/2010 privind exproprierea pentru cauza de utilitate publicd necesard
realizarii unor obiective de interes national, judetean sau local, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 16 (1) Serviciul Cadastru este subordonat directorului oficiului teritorial si
este condus de un sef serviciu, denumit inginer sef, numit prin decizie a directorului
fn urma sustinerii unui concurs sau examen.

(2) Tn subordinea Serviciului Cadastru functioneaza Biroul Verificare si
Receptie Lucrari si Biroul Fond Funciar, conform organigramelor aprobate.

Art. 17 Tn cadrul oficiului teritorial seful serviciului cadastru/inginerul sef are
atributiile specifice conform fisei postului prevdzutd in anexa nr. 2 la prezentul
regulament.
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Art. 18 In exercitarea activitatii, consilierul de cadastru din cadrul oficiului
teritorial este subordonat directorului si sefului serviciu cadastru exercitand atributiile
specifice conform figei postului prevdzutd in anexele nr. 3a, nr. 3b si nr. 3c la
prezentul regulament.

IIl. SERVICIUL PUBLICITATE IMOBILIARA

Art. 19 Activitatea de publicitate imobiliara din cadrul oficiilor teritoriale este
indeplinita prin Serviciul Publicitate Imobiliara.

Art. 20 Serviciul Publicitate Imobiliara are urmatoarele atributii:

a) aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationald prin Directia Publicitate
Imobiliara;

b) asigura inscrierea drepturilor de proprietate si a celorlalte drepturi reale ce
se constituie, se modifica, se transmit sau se sting, la cererea titularului dreptului, a
notarului public ori a celorlalte-persoane interesate;

c) asigura inscrierea altor raporturi juridice, drepturi personale, interdictii,
incapacitati si litigii judiciare Tn legatura cu bunul imobil;

d) asigura inscrierea cailor de atac impotriva inregistrarilor de carte funciara;

e) asigura inscrierea radierii drepturilor reale, la cererea titularului dreptului
sau a celorlalte persoane interesate;

f) realizeazd sinteze, analize si situatii statistice privind date cuprinse in
cadastru si publicitate imobiliard, in colaborare cu Serviciul Cadastru si le pune la
dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si juridice interesate la cerere, in conditiile din
Legea cadastrului gi a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

g) furnizeaza persoanelor fizice si juridice, contra cost servicii si informatii,
conform tarifelor aprobate prin ordin al ministrului administratiei si internelor;

h) raspunde de conservarea actelor si documentelor depuse de parti.

Art. 21 (1) Serviciul Publicitate Imobiliard este subordonat directorului oficiului
teritorial si este condus de un sef serviciu, denumit registrator sef numit prin ordin al
directorului general al Agentiei, in urma sustinerii unui concurs sau examen.

(2) Registratorul sef are atributiile stabilite conform fisei postului prevazuta in
anexa nr. 4 la prezentul regulament, se subordoneaza administrativ directorului
oficiului teritorial si profesional Directorului Directiei Publicitate Imobiliara din cadrul
Agentiei Nationale.

(3) Activitatea profesionala a registratorului-sef, a registratorului coordonator si
a registratorilor este coordonata si controlatd de catre Directia Publicitate Imobiliarg
in vederea respectarii normelor legale si a regulamentelor din domeniul publicitatii
imobiliare, prin emiterea unor decizii avizate de directorul general al Agentiei
Nationale.

Art. 22 (1) Registratorul desfdgsoard o activitate profesionald independents
decizional cu privire la incheierea emisa.

(2) Sanctionarea registratorului-sef, a registratorului coordonator si a
registratorilor pentru savarsirea unor abateri Tn legaturd cu Tindeplinirea
defectuoasa/neindeplinirea sarcinilor de serviciu se va face numai cu avizul
directorului Directiei Publicitate Imobiliara din cadrul Agentiei Nationale.
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(3) Raportul de evaluare a registratorului-sef va cuprinde evaluarea
profesionald comunicatd de céatre Directia Publicitate Imobiliard prin Serviciul
Monitorizare, Coordonare si Control si evaluarea administrativd intocmita de
directorul oficiului teritorial, cuprinse intr-un singur raport de evaluare aprobat de
directorul oficiului teritorial.

(4) Raportul de evaluare a registratorului coordonator va cuprinde evaluarea
atat pe plan profesional cat si administrativ, intocmit de registratorul sef si aprobat de
directorul oficiului teritorial.

(5) Raportul de evaluare al registratorului va cuprinde evaluarea atat pe plan
profesional cat si administrativ fntocmit de catre registratorul coordonator si
registratorul sef si aprobat de directorul oficiului teritorial.

Art. 23 (1) In subordinea oficiilor teritoriale functioneaza unul sau mai multe
birouri de cadastru si publicitate imobiliara sau birouri de relatii cu publicul, denumite
in continuare birouri teritoriale, unitati fara personalitate juridica, infiintate conform
prevederilor legale.

(2) Birourile teritoriale realizeazad activitatea de receptie a documentatiilor
cadastrale, acolo unde sunt incadrati si consilieri de cadastru, efectueaza inscrierea
in cartea funciard, precum si alte activitati specifice de cadastru si publicitate
imobiliara.

(3) Birourile teritoriale sunt conduse de un sef birou/registrator coordonator,
aflat Tn subordinea sefului serviciului publicitate imobiliara/registratorului sef, numit
prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale, in urma sustinerii unui concurs
sau examen, dupa caz, organizat de Agentia Nationald, in conditiile legii. Exceptie
fac birourile teritoriale care functioneaza in sediul oficiului teritorial, situatie in care
atributiile sunt aduse la fTndeplinire de seful serviciului publicitate imobiliara
Iregistratorul sef.

(4) Numarul birourilor teritoriale arondarea si competenta acestora sunt
stabilite prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale.

(5) Tn functie de volumul si complexitatea lucrarilor, in cadrul biroului teritorial
directorul poate dispune asupra numarului de consilieri de cadastru si registratori
ce-si vor desfésura activitatea in cadrul acestora.

Art. 24 Biroul teritorial are urmatoarele compartimente:

a) compartimentul de primire si Tnregistrare a dosarelor, in care vor activa
minim un referent de carte funciara si un casier;

b) compartimentul de cadastru si publicitate imobiliard in care fisi vor
desfasura activitatea consilieri de cadastru, asistenti-registratori si registratori:

c) arhiva de cadastru si carte funciara, avand minim un referent-arhivar.

Art. 25 (1) Pentru compartimentul de primire si inregistrare a dosarelor la
biroului teritorial se va asigura o incépere separata de spatiul destinat arhivei.

(2) Spatiul destinat acestui compartiment va fi singurul cu acces liber pentru
public, Tn timpul programului stabilit. Activitdtile care se desfisoara in cadrul acestui
spatiu sunt:

a) primirea cererilor care au ca obiect:

I. efectuarea operatiunilor de publicitate imobiliara

Il. eliberarea extraselor de carte funciard precum si a copiilor dupa cartile
funciare ori dupa actele din arhiva
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Ill. receptia documentatiilor cadastrale si inscrierea in cartea funciara:

IV. completarea cu date de geodezie, cartografie si cadastru, necesare
realizarii documentatiilor cadastrale

b) indrumarea si informarea solicitantilor cu privire la lucrérile de cadastru si
carte funciara, direct sau telefonic;

c) verificarea actelor necesare pentru servicile de cadastru si publicitate
imobiliara;

d) verificarea tarifelor incasate pentru serviciile solicitate:

e) inregistrarea cererilor in registrul general de intrare;

f) completarea filelor de comunicare si expedierea lucrarilor de cadastru si
carte funciara

g) primirea si expedierea corespondentei;

h) asigurarea consultarii cartilor funciare precum si a actelor aflate in arhiva.

Art. 26 (1) Arhiva biroului de cadastru si publicitate imobiliara si a biroului de
relatii cu publicul va fi organizatd ca un spatiu separat, destinat depozitarii cartilor
funciare, a documentelor care au stat la baza efectuarii operatiunilor de carte
funciara, a registrelor specifice precum si a oricaror documente gestionate de cétre
acestea n vederea desfasurarii specifice.

(2) Arhiva biroului de cadastru si publicitate imobiliara si a biroului de relatii cu
publicul este n responsabilitatea unui referent-arhivar care raspunde de pastrarea
in buna stare a documentelor enumerate mai sus.

(3) Cartile funciare vechi, pe localitati, vor fi asezate in arhiva, grupate pe
unitati administrativ-teritoriale: comuna, oras, municipiu.

(4) Tn scopul asigurdrii unui circuit continuu si in deplind siguranta a
documentelor aflate in arhiva biroului de cadastru si publicitate imobiliara si a biroului
de relatii cu publicul, referentul — arhivar consemneaza fin registrul de arhiva
(depozit), toate unitatile arhivistice depozitate, care se scot de catre angajatii
respectivului birou, sub semnéturd, pe baza cererilor inregistrate in registrul general
de intrare.

(5) Registrul de arhiva sau de depozit cuprinde urmatoarele rubrici: numarul
curent al documentelor scoase din arhiva, data, numele si prenumele petentului,
numarul de carte funciara solicitatd si comuna, orasul, municipiul, numarul actului
solicitat, data iesgirii din arhiva, data intrarii in arhivd, persoana responsabild din
cadrul biroului teritorial care a solicitat documentul, semnatura, observatii.

(6) Referentul — arhivar se ingrijeste de pastrarea si completarea tuturor
rubricilor acestui registru.

Art. 27 (1) Directorul oficiului teritorial stabileste prin decizie, la propunerea
registratorului-sef si a sefului serviciului cadastru, urmatoarele:

a) atributiile ce revin fiecarui salariat, Tn conformitate cu fisa postului;

b) repartizarea referentilor pentru lucrdrile directe cu publicul din cadrul
compartimentului registratura, in functie de volumul de activitate;

c) alte masuri privind activitatea compartimentelor.

(2) Tn situatia In care compartimentul de cadastru si publicitate imobiliara din
cadrul biroului de cadastru si publicitate imobiliara functioneaza fara consilier de
cadastru, receptia documentatiilor cadastrale se face la oficiul teritorial.

(3) In cazul prevézut la alin. (2) referentul de la biroul de cadastru si publicitate
imobiliara primeste cererile de receptie a documentatiei cadastrale si inscriere in
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cartea funciara, le Tnregistreaza in registrul general de intrare si le transmite oficiului
teritorial.

(4) Dupa efectuarea receptiei si alocarea numarului cadastral, oficiul teritorial
va restitui biroului de cadastru si publicitate imobiliara documentatia receptionata, in
vederea inscrierii in cartea funciard, potrivit fluxului de lucru integrat cadastru - carte
funciara stabilit. Eliberarea documentelor se face prin biroul teritorial la care se
depune cererea de receptie a documentatiei cadastrale si nscriere in cartea
funciara.

(5) Tn toate cazurile arhivarea cererilor se face la biroul de cadastru Si
publicitate imobiliara .

Art. 28 (1) Biroul de cadastru si publicitate imobiliara are sigilii specifice
(stampile rotunde) si parafe aprobate prin ordin al directorului general al Agentiei
Nationale.

(2) Directorul oficiului teritorial stabileste, prin decizie, persoana din cadrul
biroului de cadastru si publicitate imobiliard care se ocupa cu evidenta, pastrarea si
utilizarea stampilelor si parafelor.

Art. 29 Compartimentul de primire si Tnregistrare a dosarelor va functiona
dupa un program stabilit, la nivel local, de catre directorul oficiului teritorial impreuna
cu registratorul-sef si a sefului serviciului cadastru, ca urmare a referatului intocmit
de registratorul coordonator al fiecarui birou, stabilindu-se orele de acces ale
publicului, dar nu mai putin de 5 ore in fiecare zi lucratoare.

Art. 30 Atributii registratorului coordonator sunt stabilite conform fisei postului
prevazutd in anexa nr. 5 la prezentul regulament.

Art. 31 (1) Atributii registratorului sunt stabilite conform fisei postului prevazuta
n anexa nr. 6 la prezentul regulament.

(2) Registratorul sef Tsi desfasura activitatea fara vreo ingerintd in ceea ce
priveste emiterea incheierii de carte funciara.

Art. 32 (1) Atributiile asistentului registrator principal sunt stabilite conform
fisei postului prevazutd in anexa nr. 7 la prezentul regulament.

(2) Atributiile asistentului registrator sunt stabilite conform fisei postului
prevazutd in anexa nr. 8 la prezentul regulament.

Art. 33 Atributiile referentului si ale referentului arhivar sunt stabilite conform
fiselor postului prevazute Tn anexele nr. 9a si nr. 9b la prezentul regulament.
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lll. SERVICIUL/BIROUL/COMPARTIMENTUL ECONOMIC

Art. 34 (1) Serviciul/Biroul/Compartimentul economic este subordonat
directorului oficiului teritorial si este coordonat si monitorizat de catre Directia
Economicé din cadrul Agentiei Nationale.

(2) Serviciul/Biroul economic este condus de un sef serviciu/birou, numit prin
decizie a directorului oficiului teritorial, in urma sustinerii unui concurs sau examen,
avand atributiile stabilite prin fisa postului prevazutd in anexa nr. 10 la prezentul
regulament.

(3) Compartimentul economic este in coordonarea unui consilier cu studii
economice superioare, desemnat prin decizie a directorului oficiului teritorial.

(4) Atributiile consilierului din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului
Economic sunt stabilite conform fisei postului prevazute in anexa nr. 11 la prezentul
regulament.

(5) Atributiile referentului din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului
Economic sunt stabilite conform fisei postului prevazute in anexa nr. 12 la prezentul
regulament.

Art. 35 (1) Serviciul/Biroul/economic are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

a) organizeaza, conduce si raspunde de activitatea administrativa:

b) sprijinad ordonatorul de credite al oficiului teritorial in vederea exercitarii de
catre acesta a atributiilor ce decurg din punct de vedere economico-financiara:

¢) intocmeste si fundamenteaza proiectul de buget anual al oficiului teritorial
pe baza necesarelor transmise de sefii de compartimente;

d) urmareste realizarea, evidentierea si reconcilierea incasérilor pe surse de
venit conform legislatiei Tn vigoare;

e) tine evidenta conturilor extracontabil;

f) Tntocmeste si analizeazd fisele de cont pentru activitatea proprie,
registrele contabile obligatorii si documentele financiar contabile:

g) asigurd utilizarea fondurilor cuprinse in bugetul de cheltuieli, efectueaza
plati Tn numerar si prin conturile deschise la Trezorerie catre bugetul de stat si terte
persoane indreptatite, in conformitate cu prevederile legale si tine evidenta lor;

h) organizeaza si raspunde de gestionarea patrimoniului oficiului teritorial si a
masuri pentru asigurarea integritatii acestuia;

i) propune ordonatorului de credite inventarierea anuald a patrimoniului sau
ori de cate ori situatia o impune;

J) asigura controlul financiar preventiv propriu si exercitarea controlului de
gestiune, prevazut de actele normative in vigoare, asupra existentei documentelor
care stau la baza operatiunilor financiar — contabile, a legalitatii platilor si incasarilor
si a celorlalte operatiuni ce aduc modificari patrimoniului institutiei;

k) asigura monitorizarea cheltuielilor de personal si intocmeste documentele
referitoare la achitarea drepturilor bénesti ale salariatilor si la retinerea si virarea
obligatiilor angajatorului si angajatilor la bugetul statului, urmdarind respectarea
prevederilor legale in vigoare;

I) tine evidenta gestiunii si a contabilitatii de gestiune;
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m) asigura gospodarirea bunurilor aflate Tn gestiunea oficiului teritorial si
utilizarea eficienta a echipamentelor din dotare, a mijloacelor de transport, a
posturilor telefonice; intocmeste necesarul de piese de schimb pentru intretinerea si
functionarea parcului auto propriu;

n) intocmeste si depune lunar raportarile privind asigurérile sociale de stat,
asigurérile sociale de sandtate, contributia la fondul de somaj, etc.;

o) asiguré eliberarea foilor de parcurs, instruirea si verificarea periodica a
conducdtorilor auto, verificarea starii tehnice, a bunei functionari si parcari a
autovehiculelor din dotare, aproviziondrii cu carburanti, lubrifianti si Tncadrarea in
consumurile normate ale acestora;

p) raspunde de arhivarea actelor si documentelor create la nivelul
serviciului/biroului urmeaza;

q) tine evidenta stampilelor si sigiliilor;

r) deruleaza etapa de regularizare a sumelor incasate de notarii publici Tn
numele si pe seama Agentiei Nationale si nevirate in termenul legal

s) elaboreaza propuneri pentru programul de investitii si reparatii capitale a
mijloacelor fixe, stabilind masuri de executare a acestora;

t) asigurd organizarea activitati de aprovizionare, Tn conformitate cu
prevederile legale privind achizitiile publice, receptia si gestionarea;

(2) Salariatii din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului economic
indeplinesc urmatoarele atributii Tn domeniul achizitiilor publice prin persoanele
desemnate prin decizia ordonatorului de credite ca responsabile cu achizitiile publice:

a) organizeaza procedurile de achizitii publice conform legislatiei in vigoare:

- avizeaza referatele de necesitate;

- Tntocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate la elaborarea
caietelor de sarcini sau solicita compartimentelor de specialitate intocmirea acestora:

- formuleaza propuneri pentru intocmirea proiectelor contractelor de achizitie:

b) intocmeste si modificd programul anual al achizitiilor publice, in baza
solicitarilor compartimentelor de specialitate corelat cu bugetul aprobat si prevederile
legale Tn vigoare;

c¢) urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in conformitate cu contractele
incheiate;

d) utilizeaza Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice pentru organizarea
procedurilor de achizitii si pentru achizitiile electronice prin cumparare directa;

e) asigura finregistrarea, pdastrarea si arhivarea documentelor originale
aferente procedurilor de achizitie;

f) transmite la solicitarea Directiei Achiziti Publice din cadrul Agentiei
Nationale, orice informatie si/sau raport privind achizitiile desfasurate;

g) pune in aplicare dispozitiile elaborate de Directia Achizitii Publice;

h) emite, pe baza proceselor-verbale de receptie, respectiv acceptants,
documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant si, daca este cazul, la eventualele prejudicii.

IV. BIROUL/COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE $I RELATII CU PUBLICUL

Art. 36 (1) Biroul/Compartimentul resurse umane si relatii cu publicul este
subordonat directorului oficiului teritorial.

(2) Biroul resurse umane si relatii cu publicul este condus de un sef birou,
numit prin decizie a directorului oficiului teritorial in urma promovarii unui
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concurs/examen. Seful biroului resurse umane si relatii cu publicul este un consilier
cu studii juridice, care exercité atributiile stabilite conform fisei postului prevazuts in
anexa nr. 13 la prezentul regulament.

(3) Compartimentul resurse umane si relatii cu publicul este in coordonarea
unui consilier de reguld cu studii superioare juridice desemnat prin decizie a
directorului oficiului teritorial.

(4) Atributiile consilierului/referentului de resurse umane sunt stabilite conform
fisei postului prevazute in anexa nr. 14 |a prezentul regulament.

(5) Atributiile consilierului/referentului de relatii cu publicul sunt stabilite
conform figei postului prevazute in anexa nr. 15 |la prezentul regulament.

Art. 37 Biroul/Compartimentul resurse umane si relati cu publicul are
urmatoarele atributii, competente si responsabilitat:

1. Atributii resurse umane

a) asigurd si aplica politici de personal, politici de salarizare, de
recompensare si acordare de beneficii in cadrul oficiului teritorial;

b) organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, cu
asigurarea secretariatului comisiilor, conform legislatiei n vigoare si regulamentului
aprobat de directorul general;

c) analizeaza nevoile si stabileste obiectivele de instruire prin consultarea
sefilor de compartimente, cu stabilirea bugetului destinat pregétirii/calificarii
personalului;

d) coordoneaza si asigurd Tnsusirea si aplicarea normelor de protectie a
muncii i de prevenire si stingere a incendiilor:

e) intocmeste statul de functii;

f) ntocmeste si actualizeaza lunar statul de personal al oficiului teritorial;

g) primeste, centralizeaza si verificd pontajul salariailor din cadrul institutiei
pentru intocmirea statelor de plata;

h) programeaza Tmpreund cu sefii de compartimente si tine evidenta
concediilor de odihna, recuperarilor si concediilor medicale ale personalului din
cadrul oficiului teritorial;

i) procura, intocmeste si completeaza la zi carnetele de munca si Registrul
general de evidenta a salariatilor din cadrul oficiului teritorial:

Jj) Tntocmeste contractele de muncé si actele aditionale la acestea:

k) Tntocmeste si actualizeaza dosarele personalului oficiului teritorial;

) urmareste permanent actualizarea fiselor posturilor de catre sefii de
compartiment, conform statului de functii;

m) coordoneaza evaluarea performantelor profesionale individuale anuale;

n) fntocmeste si distribuie decizile emise de directorul oficiului teritorial,
referitoare la fiecare salariat;

o) tine evidenta sanctiunilor disciplinare, a salarilor de merit acordate,
precum si a diferitelor indemnizatii i sporuri acordate si retrase;

p) ntocmeste si elibereaza adeverinte privind plata contributiei de asigurari
de sdnatate, numarul zilelor de concediu medical efectuat si veniturile nete ale
angajatilor, pastreaza si actualizeaza evidenta salariatilor pe casele de sanitate de
care apartin;
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q) fundamenteaz& propunerea de cheltuieli de personal in vederea elaborarii
bugetului oficiului teritorial;

r) coordoneaza activitatea de aplicare a normelor privind securitatea si
sanatatea ih munca.

Art. 38 Activitatea de resurse umane este realizatd de o persoand desemnat3
prin decizie a directorului oficiului teritorial s& indeplineasca aceste atributii si care
este subordonata conform organigramei.

2. Atributii relatii cu publicul

a) asigura primirea, Tnregistrarea in registrul de evidentd a petitiilor si
solutionarea n termenul legal, a petitiilor formulate in temeiul Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;

b) asigurd primirea, inregistrarea in registrul special de evidentd si
solutionarea n termenul legal, a cererilor formulate in temeiul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

c¢) asigura programul obligatoriu de relatii cu publicul si stabileste de comun
acord cu conducerea oficiului teritorial programul de audienta;

d) asigura programarea audientelor si intocmeste fisele de audients;

e) asigura urmarirea si Tnregistrarea solutionarii problemelor ridicate de cétre
petenti in audiente;

f) solutioneaza petitile pe baza punctului de vedere elaborat de
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora:

g) asigura expedierea raspunsului cdtre petitionar n termenul legal,
ngrijandu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor, in conditiile legii;

h) anual sau ori de cate ori este nevoie, Intocmeste, conform prevederilor
legale sau la solicitarea directorului oficiului teritorial si a Agentiei Nationale, situatii
statistice si rapoarte privind activitatea de solutionare a petitilor si a cererilor
formulate Tn temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) asigura afigarea la sediul institutiei a informatiilor de interes public
comunicate din oficiu;

j) asigura primirea, inregistrarea, evidenta si distribuirea lucrérilor intrate la
mapa directorului;

k) inregistreaza in registrul de intrari-iesiri si consemneaza numarul si data pe
documentul primit;

I) preia si comunica note telefonice, faxurile, e-mail-uri;

m) tehnoredacteaza lucrarile primite din partea conducerii institutiei.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE
Art. 39 (1) Tn cadrul oficiilor teritoriale isi desfagoard activitatea specialisti

GIS/IT care au calitatea de angajati ai Agentiei Nationale - Directia Informatica, fiind
subordonati directorului acestei directii.
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(2) Specialisti GIS/IT colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul
oficiului teritorial In care Tsi desfasoara activitatea, cu acordul prealabil al directorului
Directiei Informatice.

(3) Directorul oficiului teritorial va anunta directorul Directiei Informatica orice
deficienta constatata in functionarea sistemelor informatice.

(4) Directorul oficiului teritorial va aviza foaia de pontaj a specialistului GIS/IT
intocmitd de biroul/compartimentul resurse umane si relatii cu publicul pe baza
condicii de prezenta.

Art. 40 (1) Tn cadrul oficiilor teritoriale si a Centrului National de Cartografie isi
desfasoara activitatea specific juridica consilierii juridici care au calitatea de angajati
ai Agentiei Nationale, fiind subordonati Serviciului Juridic din cadrul Directiei Juridice
si Resurse Umane.

(2) Consilierii juridici colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul
oficiului teritorial si Centrului National de Cartografie in care fsi desfisoard
activitatea, cu acordul prealabil al directorului Directiei Juridice si Resurse Umane.

(3) Directorul oficiului teritorial/Centrului National de Cartografie va anunta
directorul Directiei Juridice si Resurse Umane orice deficientd constatatd n
activitatea pe care o desfasoara.

(4) Directorul oficiului teritorial/Centrului National de Cartografie va aviza foaia
de pontaj a consilierului juridic Tntocmiti de biroul/compartimentul resurse umane Si
relatii cu publicul pe baza condicii de prezenta.

Art. 41 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinara.

Art. 42 Anexele nr. 1-15 fac parte integranta din prezentul regulament.
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