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Regulamentul de organizare si functionare al oficiilor de cadastru si
publicitate imobiliara

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

Art. 2. - Oficiul teritorial se finanteaza din sumele repartizate de Agentia
Nationald, conform prevederilor art. 9 alin. (4) din Legea cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

Art. 4. - (1) Compartimentele functionale din cadrul oficiilor teritoriale sunte
serviciile, birourile si compartimentele.

(2) Compartimentele sunt structuri coordonate de salariati cu functii de
executie, aflate in subordinea direct a directorului, a sefului de serviciu sau a
sefului de birou.

(3) In cadrul oficiului teritorial, se regasesc urmatoarele tipuri de relatii:

a) relatii de autoritate, care se stabilesc intre directorul oficiului teritorial si
sefii compartimentelor functionale, dupa caz, intre functile de conducere si
cele de executie din subordine;

b) relatii de coordonare in domeniul de specialitate, care se stabilesc intre
compartimentele functionale din cadrul oficiului teritorial si birourile teritoriale:

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

d) relatii de control, care se realizeaza intre oficiul teritorial, prin intermediul
compartimentelor functionale si birourile teritoriale, precum si intre oficiul
teritorial si persoanele fizice si juridice autorizate s3 realizeze lucrari tehnice
de specialitate.

(4) Sefii compartimentelor functionale din cadrul oficiilor teritoriale au
obligatia de a prezenta lunar, in consiliul de conducere, rapoarte de activitate
referitoare la indeplinirea atributiilor specifice, precum si la respectarea
termenelor de solutionare a lucrérilor.

(5) Oficiul teritorial poate stabili relatii de colaborare cu alte autorit&ti publice,
organizatii private, persoane fizice si juridice, in limitele mandatului acordat de
conducerea Agentiei Nationale.

Art. 5. - (1) Directorul oficiului teritorial are obligatia de a propune numirea,
prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale, a unei persoane cu
functie de conducere, care a indeplini atributiile sale, in caz de absenta din
institutie, precum si in situatia aparitiei unui conflict de interese.
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(2) Sefii compartimentelor functionale au obligatia sa delege pe perioada
absentei lor din institutie un salariat din subordine, care indeplineste conditiile
prevazute de legislatia in vigoare, pentru realizarea atributiilor specifice
functiei, cu aprobarea directorului oficiului teritorial.

3) Pentru posturile vacante sau temporar vacante de conducere, cu
exceptia postului de sef serviciu publicitate Imobiliard, denumit in continuare
registrator-sef, si a postului de sef birou de cadastru si publicitate imobiliara,
denumit Tn continuare registrator coordonator, directorul oficiului teritorial
poate sa desemneze o persoana din cadrul institutiei care indeplineste
conditiile specifice pentru ocuparea functiei si care nu a fost sanctionata
disciplinar, sa exercite cu caracter temporar functia de conducere, cu
respectarea actelor normative in vigoare si cu acordul prealabil al conducerii
Agentiei Nationale.

4) Pe perioada exercitarii functiei de conducere prevadzuta la alin. (3)
salariatul va beneficia de drepturile salariale aferente functiei de conducere.

(5) In mod exceptional si justificat, directorul oficiului teritorial sau sefii
compartimentelor functionale pot delega o parte dintre atributii unuia dintre
sefii de compartimente, respectiv unei persoane cu functie de executie.

Art. 6. - Pentru activitati cu caracter temporar se pot constitui, prin ordin al
directorului general al Agentiei Nationale sau, dupd caz, prin decizie a
directorului oficiului teritorial comisii si grupuri de lucru.

Art. 7. - (1) Oficiul teritorial indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si controleazd executarea lucrérilor de cadastru si asigurd
inscrierea imobilelor in sistemul integrat de cadastru si carte funciara la nivelul
judetului/al municipiului Bucuresti;

b) realizeaza activitatile ce decurg din lucrarile de inregistrare sistematica
din cadrul Programului national de cadastru si carte funciara precum si din alte
proiecte ori programe;

c) verifica si controleaza executarea lucrérilor de topografie, geodezie Si
cadastru la nivelul judetelor/al municipiului Bucuresti;

d) avizeaza si receptioneaza lucrarile tehnice de specialitate efectuate la
nivelul judetului/al municipiului Bucuresti, conform legislatiei in vigoare;

e) 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;

f) efectueaza inscrierea mentiunilor referitoare la caile de atac impotriva
incheierilor de carte funciara;

g) efectueaza inscrierea altor raporturi juridice, drepturi personale, interdictii,
sarcini, incapacitati, precum si a litigiilor in legatura cu bunul imobil:

h) avizeaza tehnic, cu privire la corectitudinea datelor topografice utilizate,
expertizele efectuate de catre expertii judiciari in specialitatea topografie,
geodezie si cadastru la solicitarea instantelor de judecata;

i) avizeaza suportul topografic necesar realizarii planului urbanistic general
al unitatilor administrativ-teritoriale;

H
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J) avizeazd documentatiile de scoatere a terenurilor din circuitul agricol in
vederea emiterii deciziei/ordinului de catre directiile agricole judetene;

k) autorizeaza persoanele fizice care executd lucrari de specialitate n
domeniul cadastrului, al geodeziei, al cartografiei, conform prevederilor legale;

) verificé si controleaza activitatea persoanelor fizice care executs lucrari de
specialitate;

m) verifica periodic starea fizicd a punctelor din reteaua geodezica nationala
si reteaua de nivelment nationala si asigurd mentenanta acestora, cu sprijinul
si sub coordonarea Centrului National de Cartografie;

n) realizeaza, in vederea punerii la dispozitia autoritatilor publice si a altor
institutii interesate, in conditiile legii, situatii statistice si de sintez privind
terenurile si constructiile;

o) participa, ih mod direct sau prin experti de specialitate, la realizarea
proiectelor interne si internationale in care este implicatd Agentia Nationala;

p) indeplineste si alte atributii ce au legatura cu activitatea specifica, in
comisiile constituite, in conditiile legii.

q) colaboreaza cu institutile publice abilitate, in vederea recuperarii
creantelor si prejudiciilor datorate bugetului de stat in vederea executarii
sarcinilor fiscale, prin efectuarea de verificdri in evidentele de publicitate
imobiliard si comunicarea informatiilor referitoare la imobilelele inscrise n
cartea funciara (atat cele intocmite in format analogic, neconvertite, cat si cele
intocmite sau convertite in format digital pe numele persoanelor fizice/juridice
solicitate);

r) indeplineste, prin specialistii desemnati, atributii tehnice specifice in cadrul
comisiei judetene/municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, precum si in colectivul de lucru organizat
pentru sprijinirea acesteia;

(2) Pe langa atributiile prevazute la alin. (1), oficiul teritorial indeplineste
orice alte atributii specifice activitatii, prevazute de alte acte normative.

Art. 8. - (1) Oficiul teritorial este condus de un director.

(2) Directorul oficiului teritorial este numit prin ordin al directorului general al
Agentiei Nationale, Tn urma sustinerii unui concurs organizat, in conditiile legii,
de Agentia Nationala si are calitatea de angajat al oficiului teritorial.

(3) Directorul oficiului teritorial conduce intreaga activitate a oficiului teritorial,
pe care il reprezintd in raporturile cu celelalte institutii si autoritati publice
centrale si locale, cu persoanele fizice si juridice romane sau strdine, precum
si n justitie.

Art. 9. - (1) Directorul oficiului teritorial indeplineste urmatoarele atributii:

a) conduce, organizeaza, coordoneaza si controleazd activitatea oficiului
teritorial;

b) asigurd respectarea si punerea in aplicare a actelor normative din
domeniul specific de activitate, a ordinelor directorului general al Agentiei
Nationale, a hotararilor Consiliului de Administratie al Agentiei Nationale,
precum si a propriilor decizii, de catre personalul din subordine;
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c) asigura buna gestionare a patrimoniului institutiei si integritatea bunurilor
conform prevederilor legale;

d) asigura buna gestionare a fondurilor alocate, in calitate de ordonator
tertiar de credite, pe care le utilizeazd numai pentru realizarea sarcinilor si
atributiilor institutiei pe care o conduce, potrivit prevederilor din bugetele
aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

e) raspunde de:

angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor
bugetare repartizate si aprobate si a bunei gestiuni financiare:

realizarea incasarilor;

organizarea si tinerea la zi a contabilitdtii 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,

realizarea obiectivelor de investiti aprobate in programul de investiti,
anexa la buget;

organizarea evidentei proiectelor derulate, inclusiv a indicatorilor aferenti
acestora;

f) aproba, cu acordul prealabil al directorului general al Agentiei Nationale,
structura compartimentelor functionale, pe baza organigramei aprobate prin
ordin al directorului general;

g) aproba notele de fundamentare si avizeaza proiectul de buget pe care il
inainteaza Agentiei Nationale;

h) propune directorului general al Agentiei Nationale, spre aprobare, statul
de functii;

i) aproba fisa postului pentru toti angajatii din subordine:

j) coordoneaza, mentine si imbunatateste continuu sistemul de management
al calitati SR EN ISO 9001:2008, in cadrul oficiului teritorial si numeste
responsabilul cu calitatea;

k) asigura implementarea standardelor de control intern, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

I) asigura respectarea normelor de conduitd profesionala a personalului Tn
conformitate cu prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

m) incadreaza prin decizie, personalul de conducere si de executie, in urma
sustinerii unui concurs, organizat de oficiul teritorial, cu exceptia registratorului
de carte funciard/registratorului - sef/registratorului coordonator, care sunt
numiti si eliberati din functie prin ordinul directorului general in urma sustinerii
unui concurs organizat de Agentia Nationala;

n) incheie contractele individuale de munca pentru toti salariatii oficiului
teritorial, inclusiv pentru registratorul de carte funciard, registratorul-sef si
registratorul coordonator;

0) aproba rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor, cu exceptia celor ale sefului serviciului publicitate imobiliara,
conform prezentului Regulament.
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p) indeplineste orice alte atributii prevazute de alte acte normative.

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

Art. 10. - (1) La nivelul oficiului teritorial se constituie un consiliu de
conducere prin decizia directorului oficiului teritorial.

(2) Consiliul de conducere este alcatuit din director si personalul cu functii de
conducere aflat in subordinea directs a acestuia.

(3) Secretariatul consiliului de conducere este asigurat de o persoana
desemnata de catre directorul oficiului teritorial.

(4) La sedinte poate fi invitat cu statut de observator, fara drept de vot si
liderul de sindicat, daca organizatia este constituitd legal si cu drept de
reprezentativitate, conform prevederilor legale in materie.

Art. 11. - (1) Consiliul de conducere este un organism colectiv cu rol
consultativ in luarea deciziilor referitoare la propunerile privind: structura
organizatorica, stadiul Tndeplinirii obiectivelor oficiului teritorial a realizarii
principalelor activitati precum si a fundamentarii proiectului de buget de
venituri si cheltuieli al oficiului teritorial, a executiei bugetare, precum si in
ceea ce priveste planul de pregatire profesionala si propunerile de premiere a
angajatilor.

(2) Consiliul de conducere se intruneste in sedinte lunare, sau ori de céate ori
este nevoie, sub coordonarea directorului oficiului teritorial, iar in lipsa
acestuia a persoanei desemnate sa il inlocuiasca.

Art. 12. - Conducerea operativa a activitatilor specifice oficiului teritorial
este realizata de:

a) directorul oficiului teritorial;

b) sefii de serviciu;

c) sefii de birou;

d) coordonatorii de compartiment.

Art. 13. - Activitatea oficiilor teritoriale in domeniul cadastrului este
indeplinité de catre Serviciul Cadastru, care are atributii si competente in:

A. domeniul verificarii si receptiei documentatiilor cadastrale;

B. domeniul fondului funciar;

C. domeniul inregistrarii sistematice.

Art. 14. - Atributile si competentele in domeniul verificarii si receptiei
documentatiilor cadastrale sunt urméatoarele:

a) receptionarea documentatiilor cadastrale realizate de persoanele
autorizate in vederea inscrierii imobilelor in cartea funciara;

b) avizarea, din punct de vedere tehnic, la solicitarea instantelor de judecats,
expertizele judiciare in domeniile topografie, cadastru si geodezie, thainte de
depunerea lor la instanta de judecata;

c) emiterea avizului de conformitate pentru inceperea lucrarilor de
specialitate si realizarea receptiei acestora;

d) receptionarea planurilor si a hartilor analogice si digitale;

e) receptionarea documentatiilor topografice intocmite in vederea obtinerii
dreptului de proprietate;
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f) realizarea controlului activitati persoanelor autorizate si aplicarea
sanctiunilor conform prevederilor legale;

g) receptionarea suportului topografic din documentatiile de urbanism Si
amenajarea teritoriului si a celor intocmite in vederea emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare;

h) asigurarea monitorizarii functionarii statiilor GNSS permanent instalate, in
zona fin care oficiul teritorial isi desfasoara activitatea;

i) punerea in aplicare, la nivelul judetului, a regulamentelor, normelor si
instructiunilor din domeniul specific de activitate:

J) verificarea periodica a starii fizice a punctelor din retelele de sprijin, in
conformitate cu normele si regulamentele emise de catre Agentia National3,
cu sprijinul si sub coordonarea Centrului National;

k) implementarea, la nivelul judetului, a programelor si proiectelor din
domeniul specific de activitate;

) formularea raspunsurilor la petitiile/sesizarile referitoare la activitatea de
verificare si receptie a documentatilor cadastrale, inaintate de catre
compartimentul Secretariat si Petitii din cadrul Serviciului/Biroului Juridic,
Resurse Umane, Secretariat si Petitii;"

m) alte atributii specifice activitatii.

Art. 15. - Atributiile si competentele in domeniul fondului funciar sunt
urmatoarele:

a) avizarea documentatiilor de scoatere definitivd sau temporara din circuitul
agricol si a celor de reintroducere in circuitul agricol a terenurilor situate in
extravilan;

b) avizarea documentatiilor de schimbare a categoriei de folosinta a
terenurilor;

c) furnizarea catre persoanele autorizate in vederea realizarii planurilor
parcelare, precum si a planurilor de incadrare in tarla;

d) punerea in aplicare, conform atributiilor legale, a prevederilor legilor
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a
celor forestiere;

e) verificarea din punct de vedere tehnic a documentatiilor ce stau la baza
validarii si intocmirii titlurilor de proprietate la nivelul UAT - urilor, precum si a
documentatiilor intocmite in vederea modificarii, rectificarii ori emiterii de
duplicate ale titlurilor de proprietate si intocmirea referatelor tehnice de
specialitate;

f) solutionarea cererilor de indreptare a erorilor materiale din titlurile de
proprietate, ca urmare a transcrierii pe acestea a unor informatii eronate;

g) verificarea si receptionarea, dupa caz, conform reglementarilor legale, a
planurilor parcelare intocmite de persoanele autorizate;

h) furnizarea, la cererea comisiilor locale/comisiei judetene, a informatiilor
tehnice necesare in activitatea acesteia;

i) eliberarea planurilor parcelare si a extraselor de planuri parcelare
(analogic si digital);
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J) eliberarea copiilor documentelor aferente cererilor de scoatere din circuitul
agricol si de schimbare a categoriilor de folosint;

k) actualizarea permanenta a datelor din aplicatia DDAPT;

) redactarea titlurilor de proprietate, cu respectarea dispozitiilor legale
referitoare la scrierea acestora;

m) formularea raspunsurilor la petitiile/sesizarile referitoare la activitatea de
fond funciar, Tnaintate de catre compartimentul Secretariat si Petitii din cadrul
Serviciului/Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii;

n) alte atributii specifice activitatii.

Art. 16. - Atributiile si competentele in domeniul Tnregistrarii sistematice
sunt urmatoarele:

a) asigurarea suportului pentru implementarea inregistrarii sistematice a
proprietatilor imobiliare, in baza contractelor incheiate de Agentia National3,
institutii/autoritati publice, alte persoane juridice interesate, in etapele
procesului de inregistrare sistematica, precum:

pregatirea si predarea datelor existente in bazele de date si in arhive
referitoare la imobilele din raza teritoriala a oficiilor teritoriale;

participarea la publicarea documentelor tehnice ale cadastrului si

solutionarea cererilor de rectificare/contestatjilor;

verificarea si receptionarea lucrédrilor de finregistrare sistematicd si a
documentelor tehnice ale cadastrului;

deschiderea cartilor funciare si arhivarea documentelor in arhiva Serviciului
de Publicitate Imobiliard/Biroului de Cadastru si Publicitate Imobiliara etc.

b) asigurarea participarii unor specialisti la realizarea activitatilor stabilite prin
Programul national;

c) asigurarea participarii unor specialisti la monitorizarea contractelor
incheiate in cadrul proiectelor de finregistrare sistematicid a proprietatilor
derulate de Agentia Nationala in cadrul Programului national si altor proiecte
de inregistrare sistematica demarate la nivelul unitétilor administrativ-
teritoriale;

d) monitorizarea, la nivel local, a derularii lucrarilor de inregistrare
sistematicd a imobilelor, finantate din fonduri proprii de catre unitatile
administrativ-teritoriale, institutii/autoritati publice sau alte persoane juridice
interesate;

e) raportarea periodica a stadiului implementarii proiectelor de inregistrare
sistematica;

f) formularea propunerilor de modificare a actelor normative in domeniul
inregistrarii sistematice a proprietatilor imobiliare:

g) formularea raspunsurilor la petitiile/sesizarile referitoare la activitatea de
inregistrare sistematica, inaintate de catre compartimentul Secretariat si Petitii
din cadrul Serviciului/Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii;

h) pregatirea datelor si informatilor necesare deruldrii lucrarilor de
inregistrare sistematica;

i) furnizarea informatiilor necesare deruldrii procedurilor de achizitie a
serviciilor pentru lucrari de inregistrare sistematica;
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j) coordonarea si controlul permanent a derulrii lucrarilor de inregistrare
sistematica si instituirea masurilor necesare in vederea realizarii la termen a
proiectelor;

k) afisarea publica a documentelor tehnice;

I) intocmirea trimestriala a raportului de activitate care se transmite
inginerului sef;

m) participarea la orice alte activitati specifice si indeplinirea altor atributii
specifice actlwtatu

Art. 17. - (1) Serviciul Cadastru este condus de un sef serviciu, denumit in
continuare inginer sef, numit prin decizie a directorului oficiul teritorial, in urma
sustinerii unui concurs sau examen, organizat de oficiul teritorial, in conditiile
Iegu

(2) Inginerul sef este subordonat directorului oficiului teritorial, activitatea
acestuia fiind coordonata din punct de vedere tehnic si al respectarii normelor
legale de catre directorul Directiei de Cadastru si Geodezie din cadrul Agentiei
Nationale.

(3) Inginerul sef conduce, coordoneaza si controleazd activitatea
desfasurata de personalul din subordine.

Art. 18. In cadrul Serviciului Cadastru functioneaza Biroul Inregistrare
Sistematicé, condus de un sef birou, numit prin decizie a directorului oficiul
teritorial Tn urma sustinerii unui concurs sau examen, organizat in conditiile
legii.

Art. 19. - In cadrul Biroului inregistrare Sistematica pot fi incadrati consilieri
cadastru, registratori de carte funciard, asistenti registratori principali, asistenti
registratori, tehnicieni cadastru, referenti, precum si referenti si consilieri cu
atributii in domeniile economic si in domeniul achizitiilor publice, consilieri,
consilieri juridici, subingineri cadastru si soferi.

Art. 20. - Activitatea oficiilor teritoriale Tn domeniul publicitatii imobiliare
este indeplinita de catre Serviciul Publicitate Imobiliara.

Art. 21. - Serviciul Publicitate Imobiliara exercitd urmatoarele atributii:

a) aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedurile si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationald, precum si deciziile
emise de directorul Directiei de Publicitate Imobiliara, in conditiile legii;

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 finscrierea altor raporturi juridice, drepturi personale, interdictii,
incapacitati si litigii in legatura cu bunul imobil, potrivit legii;

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

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

f) realizeaza sinteze, analize si situatii statistice privind date cuprinse in
evidentele de cadastru si publicitate imobiliard, in colaborare cu Serviciul
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Cadastru si le pune la dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si juridice
interesate, la cerere, in conditiile legii;

g) furnizeaza persoanelor fizice si juridice, contra cost servicii si informatii,
conform tarifelor aprobate prin ordin:

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

i) interogheaza baza de date in vederea formularii raspunsului de catre
compartimentul cu atributii in acest sens.

Art. 22. - (1) Serviciul Publicitate Imobiliara este infiintat in subordinea
directorului oficiului teritorial, este condus de un registrator-sef, avand functia
de sef serviciu si este coordonat, monitorizat si controlat din punct de vedere
profesional de cétre directorul Directiei de Publicitate Imobiliara din cadrul
Agentiei Nationale.

(2) Registratorul de carte funciara este subordonat administrativ fata de
directorul oficiului teritorial.

(3) Registratorul de carte funciara raspunde pentru activitatea sa in conditiile
legii, fiind subordonat profesional registratorului-sef in ceea ce priveste
respectarea reglementarilor speciale in materie de cadastru si publicitate
imobiliara, precum si asigurarea practicii unitare la nivelul oficiului teritorial.

(4) Registratorul de carte funciara, registratorul coordonator si registratorul-
sef sunt numiti si eliberati din functie in conditiile legii, prin ordin al directorului
general si au calitatea de angajati ai oficiului teritorial unde isi desfisoars
activitatea. Numirea se face in urma sustinerii unui concurs organizat de
Agentia Nationala.

(5) Pentru posturile vacante sau temporar vacante de registrator-sef si
registrator coordonator, directorul general al Agentiei Nationale poate si
numeasca, prin ordin, la propunerea Directiei de Publicitate Imobiliara, o
persoana din cadrul Serviciului Publicitate Imobiliara care si exercite aceasta
functie temporar si care indeplineste conditiile legale pentru ocuparea functiei
respective.

(6) Orice modificare intervenitd in executarea contractului individual de
munca al registratorului-sef, al registratorului coordonator si al registratorului
de carte funciard, se face prin decizie a directorului oficiului teritorial, in
conditiile Codului Muncii.

(7) Directorul general al Agentiei Nationale poate delega, prin ordin,
asistentilor-registratori principali atributjile registratorilor, la propunerea oficiului
teritorial si cu avizul Directiei de Publicitate Imobiliara.

(8) Delegarea sau detasarea registratorului de carte funciara, a
registratorului coordonator si a registratorului - sef la o altd institutie
subordonatd Agentiei Nationale, se dispune de céatre directorul oficiului
teritorial, cu avizul Directiei de Publicitate Imobiliara, in conditiile legii.

(9) Registratorul-sef este subordonat administrativ directorului oficiului
teritorial si este coordonat, monitorizat si controlat din punct de vedere
profesional de catre directorul Directiei de Publicitate Imobiliara;

(10) Activitatea registratorului - sef si a angajatilor Serviciului Publicitate
Imobiliara poate fi verificatd administrativ, in ceea ce priveste respectarea
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termenelor instituite de lege, de catre directorul oficiului teritorial, n
conformitate cu codul controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 23. - (1) Registratorul de carte funciara, registratorul coordonator si
registratorul- gef 1§| desfagoara activitatea independent decizional in ceea ce
priveste emiterea incheierii de carte funciara.

(2) Sesizarea comisiei de disciplind in legaturd cu fapte savarsite de
registratorul de carte funciara, registratorul coordonator sau registratorul-sef
este necesar sa fie avizatd de catre directorul Directiei de Publicitate
Imobiliara Tn termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrarii la Agentia
Nationala.

(3) In situatia in care avizul mentionat la alin. (2) nu se regaseste pe
sesizarea formulata, presedintele comisiei de disciplind este obligat s& solicite
directorului Directiei de Publicitate Imobiliard avizul scris, ca urmare a
comunicérii sesizarii catre acesta.

In cazuri bine justificate, directorul oficiului teritorial poate solicita
directorulw Agentiei Nationale desemnarea unei persoane din cadrul Directiei
de Publicitate Imobiliara pentru a face parte din comisia de disciplind care
cerceteaza abaterile disciplinare a persoanelor prevazute la alin. (2).

(5) Raportul de evaluare al registratorului -sef cuprinde evaluarea
profesionald comunicatd de catre Directia de Publicitate Imobiliard si
evaluarea administrativ a fntocmita de directorul oficiului teritorial, cuprinse
intr-un singur raport de evaluare, aprobat de directorul general adjunct care
coordoneaza activitatea de publicitate imobiliara.

6) Raportul de evaluare a registratorului coordonator cuprinde evaluarea
atat pe plan profesional, cat si administrati, este intocmit de registratorul-sef si
aprobat de directorul oficiului teritorial.

) Raportul de evaluare a registratorului de carte funciard cuprinde
evaluarea atat pe plan profesional, cat si administrativ si este intocmit de catre
registratorul coordonator si/sau registratorul - sef si aprobat de directorul
oficiului teritorial.

Art. 24, - ) In subordinea oficiilor teritoriale, la nivelul fiecarei
circumscripfii Judecatore§t| functioneazd un birou de cadastru si publicitate
imobiliara denumit Tn continuare birou teritorial sau, dupa caz, un birou de
relatii cu publicul, ca unitati fara personalitate juridicé. Biroul de relatii cu
publicul va avea ca atributii primirea, inregistrarea dosarelor si eliberarea
acestora dupa solutionare, birou in care isi va desfasura activitatea un referent
care va indeplini si atributii de casier.

(2) Birourile teritoriale realizeaza activitatea de receptie a documentatiilor
cadastrale acolo unde isi desfasoara activitatea si un consilier de cadastru,
efectueaza inscrierea in cartea funciara, precum si alte activititi specifice de
cadastru si publicitate imobiliara.

) Birourile teritoriale sunt conduse de un sef birou, denumit registrator
coordonator aflat in subordinea registratorului-sef. Activitatea de publicitate
imobiliara din cadrul birourilor teritoriale care functioneaza in resedinta de
judet in cadrul oficiilor teritoriale, este coordonata de registratorul - sef.
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) In aplicarea dispozitiilor art. 22 alin. (1) din Lege, registratorul de carte
funcuara este competent sa solutioneze cereri de inscriere inregistrate la
nlvelul oricarui birou teritorial din cadrul oficiului teritorial.

) In functie de volumul si complexitatea lucrarilor din cadrul fiecarui birou
tentorla! directorul poate dispune, prin decizie, asupra numarului de consilieri
de cadastru si registratori de carte funciara ce isi desfisoara activitatea in
cadrul acestora.

©) Controlul activitatii de specialitate a consilierilor de cadastru, care
realizeaza activitatea de receptie la nivelul birourilor teritoriale, este realizat de
catre inginerul - sef.

7) In situatia in care compartimentul de cadastru si publicitate imobiliara din
cadrul biroului de cadastru si publicitate imobiliard functioneaza fara consilier
de cadastru receptia documentatiilor cadastrale se face la oficiul teritorial.

' Dupa efectuarea receptiei, oficiul teritorial restituie biroului de cadastru si
pubhc:tate imobiliara documentatia receptionata, in vederea inscrierii in cartea
funciara, potrivit fluxului de lucru integrat cadastru - carte funciara stabilit.
Eiiberarea documentelor se face prin biroul teritorial la care se depune cererea
de receptie a documentatiei cadastrale si inscriere in cartea funciara.

(9) Tn toate cazurile arhivarea cererilor se face la biroul de cadastru si
pubhcutate imobiliara.

Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara formuleaza raspunsurile la
petlgule/semzarlle referitoare la activitatea specificd de cadastru si publicitate
imobiliara, fnaintate de catre compartimentul Secretariat si Petitii din cadrul
Serviciului/Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii.

Art. 25. - Biroul de Cadastru si Pubhmtate Imobiliara sau, dupa caz, Biroul
de Relatii cu Publicul poate avea urmatoarele compartimente:

a) compartimentul de primire si inregistrare a dosarelor, in care isi
desfasoara activitatea minim doi referentj, din care unul cu atributii de casier:

b) compartimentul de cadastru si/sau publicitate imobiliard in care isi
desfasoara activitatea asistenti-registratori si registratori carte funciara si, dupa

caz, consilieri de cadastru, referent/consilier cu atributii de arhiva/arhivar,
referent cu atributji de casier;

c¢) compartimentul arhiva de cadastru si/sau de publicitate imobiliara, in care
isi desfagoara activitatea minim un referent/consilier cu atributii de
arhiva/arhivar.

Art. 26. - (1) Pentru compartimentul de primire si inregistrare a dosarelor,
la biroul teritorial se asigura o incapere separata de spatiul destinat arhivei.

'2) Spatiul destinat acestui compartiment este singurul in care este permis
accesul publicului si numai in timpul unui program stabilit.

\3) Activitatile care se desfdsoara in cadrul acestui spatiu sunt:

A. primirea cererilor care au ca obiect:

a) efectuarea operatiunilor de publicitate imobiliara:

b) eliberarea extraselor de carte funciard precum si a copiilor dupa cartile
funciare ori dupa actele din arhiva;

c) receptia documentatiilor cadastrale si inscrierea in cartea funciara;
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d) avizarea si receptia documentatiilor tehnice de specialitate;

B. indrumarea si informarea solicitantilor cu privire la activitatea specifica;

C. verificarea actelor necesare pentru solutionarea cererilor;

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 funciarg;

G. primirea si expedierea corespondentei;

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

(4) Tn cadrul compartimentelor prevazute la art. 25 alin. (1) lit. b) si c) este
interzis accesul altor persoane in afara personalului de specialitate din cadrul
biroului teritorial.

(5) Personalului de specialitate ii este interzis sa ofere informatii in legatura
cu dosarele aflate in curs de solutionare si s& furnizeze date si informatii la
care au acces.

(6) In situatia in care in circumscriptia unei judecatorii nu existd un birou de
cadastru si publicitate imobiliara, se va infiinta un birou de relatii cu publicul in
care fsi va desfagura activitatea minim un referent cu atributii de casier, care
va primi documentatiile, le va transmite oficiului teritorial pentru solutionare si
le va elibera in termenul legal.

Art. 27. - (1) Arhiva biroului de cadastru si publicitate imobiliara sau, dupa
caz, a biroului de relaii cu publicul este 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 catre acestea in vederea desfasurarii
activitatii specifice.

(Z) Arhiva biroului de cadastru si publicitate imobiliard sau, dupa caz a
biroului de relatii cu publicul este in responsabilitatea unui referent cu atributii
de arhiva, care raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor
prevazute la alin. (1), sub coordonarea registratorului coordonator sau, dupa
caz, a registratorului -sef.

(3) Cartile funciare in format analog, pe localitati, sunt grupate pe unitati
administrativ- teritoriale: comuna, oras, municipiu.

(4) Tn scopul asigurarii unui circuit continuu si In deplind sigurantd a
documentelor aflate in arhiva biroului de cadastru si publicitate imobiliara sau,
dupa caz a biroului de relatii cu publicul, referentul consemneaza in registrul
de arhiva sau de depozit unitatile arhivistice depozitate care se scot din arhiva.
Scoaterea din arhiva a documentelor se realizeazd sub semnatur, pe baza
cererilor inregistrate in registrul general de intrare.

(5) Registrul de arhiva sau de depozit cuprinde urméatoarele rubrici: numarul
curent al documentelor scoase din arhiva, data, numele si prenumele
petentului, numarul si denumirea comunei, orasului sau municipiului aferente
cartii funciare solicitate, numarul actului solicitat, data iesirii din arhiva, data
reintrarii in arhiva, persoana responsabila din cadrul biroului teritorial care a
solicitat documentul, semnatura, observatii.
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(6) Referentul se ingrijeste si raspunde de pastrarea si completarea tuturor
rubricilor acestui registru.

Art. 28. - (1) Directorul oficiului teritorial poate stabili prin decizie, la
propunerea sefilor compartimentelor functionale:

a) atributii suplimentare pentru salariatii oficiului teritorial, in completarea
fisei postului;

b) repartizarea referentilor pentru lucrarile directe cu publicul din cadrul
compartimentului de primire i inregistrare, in functie de volumul de activitate:

c) alte masuri privind activitatea compartimentelor.

Art. 29. - (1) Activitatea oficiilor teritoriale in domeniul economic se
desfasoara in cadrul Serviciului/Biroului Economic.

(2) Serviciul/Biroul Economic exercitd atributii in domeniul economic si al
achizitiilor publice.

(3) In  domeniul economic Serviciul/Biroul Economic indeplineste
urmatoarele atributii:

a) organizarea si coordonarea activitatii administrative:

b) asigurarea, alaturi de directorul oficiului teritorial a bunei gestionari a
patrimoniului institutiei si integritatea bunurilor, potrivit prevederilor legale:

c) sprijinirea ordonatorului de credite al oficiului teritorial, in vederea
exercitarii de catre acesta a atributiilor ce decurg din punct de vedere
economico-financiar;

d) gestionarea eficientd a fondurilor alocate, pe care le utilizeazd numai
pentru realizarea obiectivelor institutiei, potrivit bugetelor aprobate si in
conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

e) intocmirea si fundamentarea proiectul de buget anual al oficiului teritorial
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

f) intocmirea si fundamentarea proiectului programului anual de investitii Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

g) tinerea evidentei conturilor extracontabile;

h) intocmirea si analiza fiselor de cont pentru activitatea proprie, pe surse de
finantare aprobate, in functie de subdiviziunea venitului bugetar, registrele
contabile obligatorii i documentele financiar- contabile:

i) asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor cuprinse in bugetul de cheltuieli,
efectuarea platilor in numerar si prin conturile deschise la Trezorerie citre
bugetul de stat si terte persoane indreptatite, in conformitate cu prevederile
legale si tinerea evidentei acestora, pe surse de finantare aprobate, in functie
de subdiviziunea venitului bugetar;

J) naintarea cétre ordonatorul de credite a propunerilor privind inventarierea
anuala a patrimoniului sau ori de cate ori situatia o impune;

k) asigurarea controlului financiar preventiv propriu, prin persoana
desemnata in acest sens, cu respectarea prevederilor legale 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;
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I) asigurarea monitorizarii cheltuielilor de personal si  Intocmirea
documentelor referitoare la achitarea drepturilor banesti ale salariatilor si la
refinerea si virarea obligatiilor angajatorului si ale angajatilor la bugetul
statului, urmarind respectarea prevederilor legale in vigoare, pe surse de
finantare aprobate, Tn functie de subdiviziunea venitului bugetar:

m) tinerea evidentei gestiunii si a contabilititii de gestiune;

n) asigurarea gospodaririi bunurilor aflate Tn gestiunea oficiului teritorial Si
utilizarea eficientd a echipamentelor din dotare, a mijloacelor de transport, a
posturilor telefonice si intocmirea necesarului de piese de schimb pentru
intretinerea si functionarea parcului auto propriu;

o) intocmirea si depunerea lunara a raportarilor privind asigurarile sociale de
stat, asigurarile sociale de sanétate, contributia la fondul de somaj, etc.;

p) asigurarea eliberarii foilor de parcurs, instruirea si verificarea periodica a
conducatorilor auto, verificarea starii tehnice a autovehiculelor, a bunei
functionari a parcului auto, cu luarea masurilor necesare asigurarii in termen a
reviziilor, ITP, precum si a procurarii la timp a rovignetelor si a asigurarii
obligatorii i facultative pentru toate autovehiculele din parcul auto;

q) verificarea intocmirii i completarii corecte a foilor de parcurs, intocmirea
fisei de activitati zilnice (FAA) si calcularea consumului de carburanti, pe surse
de finantare aprobate, in functie de subdiviziunea venitului bugetar;

r) arhivarea actelor si documentelor create la nivelul serviciului/biroului:

s) tinerea evidentei stampilelor si sigiliilor;

s) derularea etapei de regularizare a sumelor incasate de notarii publici Tn
numele si pe seama Agentiei Nationale si nevirate in termenul legal;

t) elaborarea si supunerea spre aprobare a programului de investitii si
reparatii capitale a mijloacelor fixe, iar ulterior aprobarii, punerea in aplicare a
masurilor necesare realizarii investitiilor;

t) calcularea si urmarirea recuperarii in termenele legale a debitelor
institutiei;

u) avizarea notelor de fundamentare si propunerilor privind bugetul anual al
oficiului teritorial, pe care il inainteazd Agentiei Nationale;

v) organizarea activitatii financiare si contabile in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice;

w) organizarea contabilitatii proprii si tinerea evidentei tuturor operatiunilor
patrimoniale, in conformitate cu prevederile legale, intocmirea darilor de
seama contabile, trimestriale si anuale, precum si a contului de executie
bugetara.

(4) In domeniul achizitiilor publice Serviciul/Biroul Economic indeplineste
urmatoarele atributii:

a) organizarea procedurilor de achiziti publice, conform legislatiei n
vigoare:

avizarea referatelor de necesitate intocmite de compartimentul solicitant;

sprijinirea compartimentelor de specialitate, in elaborarea caietelor de
sarcini;

intocmirea si avizarea contractelor de achizitie;
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b) intocmirea si modificarea programului anual al achizitiilor publice, in baza
solicitarilor compartimentelor de specialitate;

c) sprijinirea responsabilului de contract cu privire la indeplinirea clauzelor si
a termenelor contractuale;

d) utilizarea Sistemul Electronic al Achizitilor Publice pentru organizarea
procedurilor de achizitii si pentru achizitiile electronice prin cumparare directa:

e) asigurarea, inregistrarea, pastrarea si arhivarea documentelor originale
aferente procedurilor de achizitie;

f) transmiterea, la solicitarea Directiei Achizitii Publice din cadrul Agentiei
Nationale, a oricarei informatii si/sau raport privind achizitiile desfasurate;

g) emiterea, pe baza proceselor-verbale de receptie, respectiv acceptanta, a
documentelor constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este cazul, la eventualele
prejudicii.

h) alte atributii, in conditiile legii.

(5) Atributiile in domeniul achizitiilor publice sunt duse la indeplinire de catre
persoanele care au stabilite aceste atributii in fisa postului sau, dupa caz, de
persoane desemnate prin decizia directorului.

(6) Serviciul/Biroul Economic formuleaza raspunsurile la petitiile/sesizarile
referitoare la activitatea in domeniul economic si in domeniul achizitiilor
publice, Tnaintate de catre compartimentul Secretariat si Petiti din cadrul
Serviciului/Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii.

Art. 30. - (1) Serviciul/Biroul Economic este infiintat in subordinea
directorului oficiului teritorial si este coordonat, monitorizat si controlat, din
punct de vedere metodologic, de catre Directia Economica si, dupa caz, de
Directia Achizitii Publice din cadrul Agentiei Nationale.

(2) Serviciul/Biroul Economic este condus de un sef serviciu/sef birou, numit
prin decizie a directorului oficiului teritorial, in urma sustinerii unui concurs sau
examen.

Art. 31. - (1) Activitatea juridica, de resurse umane, secretariat si petitii este
dusa la indeplinire de catre Serviciul/Biroul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat si Petitii.

(2) Serviciul/Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii este infiintat
in subordinea directorului oficiului teritorial si condus de un sef serviciu sau,
dupa caz, de un sef birou, numit prin decizie a directorului oficiul teritorial, in
urma sustinerii unui concurs sau examen, organizat de oficiul teritorial, in
conditiile legii.

Art. 32. - Serviciul/Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii
indeplineste urmatoarele atributii:

1. In domeniul juridic:

a) asigura reprezentarea oficiului teritorial i apara interesele acestuia in fata
instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile
cu alte organe de specialitate, cu persoane fizice sau juridice;
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b) promoveaza actiuni judecatoresti la cererea compartimentelor de
specialitate, in baza documentelor puse la dispozitie si cu aprobarea
directorului oficiului teritorial;

c) asigura ndeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna
desfasurare a proceselor in care oficiul teritorial este parte, formuland aparari
si exercitand caile ordinare si extraordinare de atac fmpotriva solutiilor
instantelor judecatoresti si ale altor organe jurisdictionale;

d) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecaresti;

e) propune masuri pentru aducerea la indeplinire a hotarilor judecatoresti
definitive, inclusiv a celor aflate in faza executarii silite:

f) avizeaza din punct de vedere al legalitatii deciziile directorului oficiului
teritorial, contractele, precum si alte documente, in conditiile legii:

g) consiliazd conducerea oficiului teritorial in raporturile cu autoritatile
publice, institutile de orice natura, precum si cu orice persoan3 fizicd sau
juridica, romana ori straina;

h) informeaza serviciile si birourile cu privire la publicarea in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea |, a actelor normative specifice domeniului de activitate al
institutiei;

I) formuleazad propuneri cu privire la proiectele de acte normative, la
solicitarea Agentiei Nationale;

J) asigura inregistrarea tuturor deciziilor intr-un registru special;

k) redacteaza opinii juridice la solicitarea compartimentelor din cadrul
institutiei, necesare interpretarii corecte si aplicarii intocmai a prevederilor
legale;

I) formuleaza, in termen legal, raspuns la petitile si sesizarile repartizate
spre solutionare;

m) arhiveaza documentele repartizate spre solutionare, dosarele aferente
litigiilor, precum si deciziile emise de directorul oficiului teritorial.

2. In domeniul resurselor umane:

a) asigura si aplica politici de personal, politici de salarizare in cadrul oficiului
teritorial;

b) organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante de executie si de conducere, cu exceptia postului de director oficiu,
registrator sef, registrator coordonator si registrator de carte funciara;

c) analizeazd nevoile si stabileste obiectivele de formare si perfectionare
profesionala prin consultarea sefilor de compartimente, cu stabilirea bugetului
destinat pregatirii profesionale a personalului:

d) intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor functionale, planul
anual de formare profesionala si il supune spre aprobare directorului oficiului
teritorial,

e) intocmeste statul de functii;

f) intocmeste si actualizeaza lunar statul de personal al oficiului teritorial,
precum si anexele acestuia;

g) primeste, centralizeaza si verifica pontajul salariatilor din cadrul oficiului
teritorial in vederea intocmirii statelor de plata;
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h) intocmeste si actualizeaza dosarele de personal ale angajatilor oficiului
teritorial;

i) intocmeste, Tn baza propunerilor transmise de catre sefii compartimentelor
functionale, programarea concediilor de odihna $i 0 supune spre aprobare
directorului oficiului teritorial;

J) centralizeazad si tine evidenta concediilor de odihna, a zilelor libere
acordate pentru evenimente familiale deosebite, a concediilor fira plata, a
recuperdrilor si a concediilor medicale pentru personalul din cadrul oficiului
teritorial,

k) intocmeste si completeazd Registrul general de evidenta a salariatilor din
cadrul oficiului teritorial i il transmite Inspectoratului Teritorial de Munca, din
raza teritoriala;

[) intocmeste contractele individuale de muncad si actele aditionale ale
acestora;

m) urmareste actualizarea figelor de post de catre sefii de compartiment, ori
de cate ori este

n) coordoneaza evaluarea performantelor profesionale individuale anuale
ale angajatilor;

o) intocmeste si distribuie deciziile emise de directorul oficiului teritorial in
domeniul resuselor

p) tine evidenta sanctiunilor disciplinare;

q) intocmeste si elibereaza adeverinte privind plata contributiei de asigurari
de sanatate, numarul zilelor de concediu medical efectuat si veniturile nete ale
angajatilor;

r) fine evidenta salariatilor dupa arondarea la casele de asigurari de
sanatate;

s) fundamenteaza propunerea de cheltuieli de personal in vederea elaborarii
bugetului oficiului teritorial;

t) coordoneaza si urméareste insusirea si aplicarea normelor de protectie a
muncii $i de prevenire si stingere a incendiilor;

u) coordoneaza activitatea de aplicare a normelor privind securitatea Si
sanatatea in muncs;

v) solicita viza de control financiar preventiv pentru toate documentele
supuse acesteia, conform legii;

w) gestioneaza declaratiile de avere si de interese pentru personalul cu
functie de conducere sau de executie, dupa caz, conform prevederilor legale;

t) tine evidenta condicii de prezenta si a ordinelor de deplasare.

3. In domeniul activitatii de solutionare a petitiilor si de secretariat:

a) primeste, inregistreaza in registrul de evidenta a petitiilor si se ingrijeste
de rezolvarea, in termenul legal, a petitiilor formulate in temeiul Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitati de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

c) asigura programul obligatoriu de relatii cu publicul;

d) asigurd programarea audientelor conform programului stabilit de
directorul oficiului teritorial si intocmeste fisele de audienta;

e) urmareste solutionarea problemelor ridicate de catre petenti In cadrul
audientelor;

f) inainteaza petitile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in
functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului si urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului:

g) asigurd expedierea raspunsului catre petitionar in termenul legal,
ingrijandu-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 petitiilor si a
cererilor formulate in temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare:

[) asigura afisarea la sediul institutiei precum si publicarea pe pagina proprie
de internet a informatiilor de interes public care se comunica din oficiu:

J) asigura primirea, inregistrarea, evidenta si distribuirea lucrarilor intrate la
mapa directorului;

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

) preia si comunica note telefonice, faxuri, e-mail-uri.

Art. 33. - (1) Directorul oficiului teritorial poate infiinta un compartiment
pentru interogarea bazei de date in cadrul serviciilor/birourilor prevazute in
organigrama sau in directa sa subordonare.

(2) Compartimentul interogare baza de date exercitd urmatoarele atributii:

a) efectueaza verificari, la nivelul oficiului teritorial, in urma solicitarilor
inregistrate cu privire la existenta/inexistenta in evidentele de cadastru Si
publicitate imobiliard a imobilelor, proprietatea persoanelor fizice/juridice, ce
fac obiectul erificarilor institutiilor abilitate prin legi special.

b) furnizeaza informatiile solicitate institutiilor abilitate prin legi speciale, cu
privire la existenta/inexistenta in evideniele de cadastru si publicitate
imobiliard a imobilelor, proprietatea persoanelor fizice/juridice, in urma
erificarilor efectuate la nivelul oficiului teritorial;

c) verifica si elibereaza celelalte certificate cu privire la existenta/inexistenta
imobilelor in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara, indiferent de
solicitant;

d) arhiveaza raspunsurile la adresele ce au ca obiect verificarea detinerii de
bunuri imobile de catre anumite persoane fizice/juridice, la solicitarea
institutiilor abilitate.

Art. 34. - (1) In subordinea directorului se poate organiza un compartiment
distinct in scopul arhivarii documentelor create si detinute de catre oficiul
teritorial, in conformitate cu prevederile legale.
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(2) Compartimentul arhiva exercita urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea de arhivare si scanare a documentelor institutiei si
urmareste arhivarea tuturor dosarelor, pastreaza confidentialitatea datelor cu
caracter personal cuprinse in acestea, in conformitate cu prevederile legale in
materie;

b) constituie, prelucreaza si selectioneazd documentele din arhiva oficiului
teritorial in conformitate cu prevederile Nomenclatorului arhivistic al oficiului
territorial asigurd evidenta, inventarierea si selectionarea, pastrarea si
folosirea documentelor pe care le detin, conform prevederilor legale;

c) constituie reteaua automatizatd de informatizare si documentare
arhivistica;

d) asigura cunoasterea, de cétre salariati a legislatiei si a masurilor practice
pentru protectia datelor confidentiale;

e) controleaza accesul la consultarea si utilizarea datelor si informatiilor din
arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile legale;

f) autorizeaza scoaterea temporard a documentelor in scopul realizarii
activitatii de documentare;

g) asigura instruirea tuturor salariatilor cu privire la legislatia aplicabila
realizarii protectiei documentelor si privind masurile practice pentru protectia
datelor confidentiale;

h) asigura, anual, gruparea documentelor pe unitéti arhivistice, potrivit
problematicii si termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul arhivistic:

i) asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din depozit pe baza registrului
special,

J) asigura pastrarea documentelor detinute in conditii corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in
alte conditii decat cele prevazute de lege;

k) asigura Tntocmirea evidentelor necesare situatiilor de analiza si sinteza
legate de arhiva;

[) asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

m) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate in cazul unui control.

Art. 35. - (1) In cadrul oficiilor teritoriale isi desfagoara activitatea specialisti
GIS/IT care au calitatea de angajati ai Agentiei Nationale - Directia
Informatica, fiind subordonati directorului acestei directii.

(2) Specialistii GIS/IT colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul
oficiului teritorial In care fisi desfisoard activitatea, in vederea asigurarii
continuitatii activitatilor oficiilor teritoriale si structurilor subordonate.

(3) Specialistii GIS/IT fac parte din comisiile de verificare si receptie a
lucrarilor de inregistrare sistematicad a imobilelor, constituite prin decizie a
directorilor oficiilor teritoriale.

(4) Directorul oficiului teritorial poate sesiza directorul Directiei Informatice cu
privire la eventualele deficiente ale activitatii specialistului GIS/IT.
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(5) Directorul oficiului teritorial confirma condica de prezenta pentru salariatii
mentionati la alin. (1) si o transmite Compartimentului Resurse Umane Si
Pregatire Profesionald din cadrul Agentiei Nationale, prin intermediul
persoanei responsabile cu activitatea de resurse umane din cadrul oficiului
teritorial/Centrului National de Cartografie, in prima zi lucratoare a lunii
urmatoare.

(6) Planificarea concediului legal de odihn a specialistilor GIS/IT, precum si
cererile de concediu aprobate se transmit spre stiinta oficiilor teritoriale de
catre Directia informatica.

(7) Cererea de efectuare a concediilor de odihna a specialistilor GIS/IT este
avizata de directorul oficiului teritorial.

(8) Directia Informaticd va comunica oficiului teritorial persoana care va
indeplini atributiile specifice pe perioada efectuarii concediului de odihna sau a
altor concedii de catre specialistul GIS/IT titular.

Art. 36. - (1) Nerespectarea prevederilor prezentului regulament constituie
abatere disciplinara.

(2) Comisia de disciplina constituita la nivelul oficiului teritorial solutioneaza
sesizarile privind abaterile disciplinare savarsite de personalul propriu, inclusiv
de registratorii de carte funciard si de salariatii cu functii de conducere, cu
exceptia directorului.

(3) Comisia de disciplind constituitd la nivelul Agentiei Nationale poate
solutiona, in cazuri bine justificate, la solicitarea directorului oficiului teritorial,
sesizarea impotriva unui salariat cu functie de conducere. Presedintele
comisiei de disciplind din cadrul Agentiei Nationale decide daci declinarea
competentei este justificata.

ORDINUL directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara nr. 1.445/2016 privind aprobarea organigramei
oficiilor de cadastru si publicitate imobiliard, a Centrului National de
Cartografie, precum si a regulamentelor de organizare si functionare ale
acestora.
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