,/
2
"ANCPI

AGENTIA NATIONALA
DE GADASTED 51
PURLICITATE IMOBILIARA

ORDIN

pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al oficiilor de
cadastru si publicitate imobiliara

Avand in vedere:

- prevederile art. 5 alin. (1) din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,
republicatd, ale art. 9 alin. (4) lit. i) din Hotararea de Guvern nr. 1210/2004 privind
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
republicata si ale art. 76 alin. (2) din Ordinul nr. 1033/2005 al Ministrului Administratiei si
Internelor pentru aprobarea Structurii organizatorice i a Regulamentului de organizare si
functionare ale Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

- Referatul Directiei de publicitate imobiliard nr. 165/I\V/06.02.2009, aprobat de Directorul
General al Agentiei Nationale de Cadastru i Publicitate Imobiliara

in temeiul art. 9 alin. (5) din Hotararea de Guvern nr. 1210/2004 privind organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, republicata

Directorul General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara
emite prezentul

ORDIN:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al oficiilor de cadastru si
publicitate imobiliara, prevazut in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2 La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abroga Ordinul nr. 1466/15.02.2002
al Presedintelui Oficiului National de Cadastru, Geodezie si Cartografie pentru aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Oficiilor Judetene de Cadastru, Geodezie
si Cartografie.

Art. 3 Directia juridica comunica o copie a prezentului ordin tuturor directiilor si serviciilor
din cadrul Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, oficiilor de cadastru si
publicitate imobiliara si Centrului National de Geodezie, Cartografie, Fotogrammetrie si
Teledetectie pentru indeplinirea formalitatilor necesare.
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AT teomach NR. Beofy /- /9- 03. 2003,

FUNLICITATE IMOBILIARA

Directia de Publicitate Imobiliara Nr. 7@5’!IW 06.02. 2009

REFERAT

in temeiul Ordinului Nr. 33/30.01.2009 privind constituirea grupului de lucru
responsabil cu elaborarea actelor normative, va supunem aprobarii proiectul de
Regulament de organizare si functionare al oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara,
anexat in copie.

Cu deosebita consideratie,

Presedintele grupului de lucru:
DI. Marcel GRIGORE - Director Gene

Membri: /

DI. Constantin ENE - Director General Adjunct
DI. Marius Arthur URSU - Director Directia de Cadastru r

DI. Costel COSTINEANU - Director Directia manag mentul prRjectelor %

/rqc-_-/

DI. Gabriel Constantin NASTASE - Director Directia 1 juridica
D-na lleana SPIROIU - Director CNGCFT

DI. Victor GRIGORESCU - Director OCPI BU E$TI

DI. Catalin BADIN — Sef Serviciu Directia de Publicitate Imobl iara

T — [

- —

Initiatorul proiectului:
D-na Daniela STROE - Sef Serviciul audit intern %]'[u or

In:ocmfr:Mm/af;uﬂ /2 ex./Data06.02.2009
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REGULAMENT

DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL OFICIILOR DE CADASTRU $I
PUBLICITATE IMOBILIARA

aprobat prin Ordinul al
Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara
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Regulament de Organizare §i Functionare al Oficiilor de Cadastru yi Publicitate Imobiliard

Regulamentul de organizare si functionare al oficiilor de cadastru si publicitate
imobiliara este elaborat avandu-se in vedere prevederile Legii nr. 7/1996, a
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, republicata, si ale Ordinul nr. 99/2006, privind aprobarea structurii
organizatorice a Centrului National de Geodezie, Cartografie, Fotogrammetrie
si Teledetectie si a oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, denumit in continuare oficiul
teritorial, isi desfasoara activitatea in baza Legii nr.7/1996, republicata si a Hotararii
Guvernului nr. 1210/2004 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara, republicata si are sediul administrativ in municipiul
resedinta de judet.

Oficiul teritorial este o institutie publica, cu personalitate juridica, cu patrimoniu
si buget propriu, subordonat Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara,
denumita in continuare Agentia Nationala.

Art.2. Capacitatea juridica de drept public a oficiului teritorial se exercita in
exclusivitate de catre directorul oficiului.

Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor institutiei se realizeaza de catre
director sau de catre o persoana desemnata prin decizie a acestuia.

Art.3. Structura organizatorica si atributiile oficiului teritorial sunt stabilite prin
prezentul ordin.

In subordinea oficiilor teritoriale sunt organizate unul sau mai multe birouri de
cadastru si publicitate imobiliara, denumite in continuare birouri teritoriale, fara
personalitate juridica. Organizarea si functionarea birourilor teritoriale este
reglementata prin regulament propriu, aprobat prin Ordinul nr.633/2006 al directorului
general al Agentiei Nationale, cu modificarile i completarile ulterioare.

Statele de functii, atributiile si criteriile de constituire a compartimentelor sunt
aprobate prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale.

Conducerea operativa a institutiei se exercita de catre director, sefi servicii si
sefi birouri.

Art.4. Personalul oficiului teritorial are calitatea de personal contractual.
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Incadrarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca ale
personalului din cadrul institutiei se efectueaza prin decizie a directorului, in conditiile
legii.

Art.5. Salarizarea personalului se face conform contractului colectiv de munca
incheiat la nivelul Agentiei Nationale.

Art.6. Activitatea oficiului teritorial este finantata din venituri proprii.
Oficiul teritorial are buget propriu de cheltuieli, parte integranta din bugetul de
venituri i cheltuieli al Agentiei Nationale.

Art.7. indrumarea, coordonarea si controlul ierarhic al activitatii oficiului teritorial se
asigura de catre Agentia Nationala.

Art.8. Pe baza actelor normative si a regulamentului de organizare si functionare a
institutiei se intocmeste fisa fiecarui post din statul de functii, conform anexei din
contractul colectivde munca incheiat la nivelul Ageritiei Nationale. '

Art.9. Patrimoniul oficiului teritorial este alcatuit din totalitatea drepturilor i obligatiilor
cu valoare economicd, precum si a bunurilor la care se refera aceste drepturi.
Bunurile mobile si imobile aflate in folosinta oficiului teritorial apartin domeniului
public si privat al statului, conform evidentelor contabile.

CAPITOLUL Il .
ROLUL, ATRIBUTIILE GENERALE S| STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10. Rolul principal al oficiului teritorial este acela de a organiza, conduce $i
coordona activitatea de cadastru si publicitate imobiliara, la nivel judetean, urmarind
aplicarea reglementarilor legale in aceste domenii.

Art.11. Oficiul teritorial indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura inscrierea in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara a drepturilor
reale ce se constituie, se transmit, se modifica sau se sting, la cererea ftitularului
dreptului, a notarului public ori a celorlalte persoane interesate;

b) inscrie alte raporturi juridice, drepturi personale, interdictii, incapacitati si litigii
judiciare in legaturd cu bunul imobil; asigura inscrierea cailor de atac impotriva
inregistrarilor de carte funciara;

c) inscrie radierea drepturilor reale, la cererea titularului dreptului sau a celorlalte
persoane interesate;

d) avizeaza tehnic, inainte de depunerea lor in instanta de judecata, expertizele
topocadastrale intocmite de expertii judiciari, in baza unui regulament elaborat in
comun de Agentia Nationala si de Ministerul Justitiei;

e) avizeaza planul urbanistic general;

f) avizeaza documentatiile de scoatere din circuitul agricol a terenurilor;

g) participa la organizarea si coordonarea masuratorilor pentru punerea in posesie a
titularilor prevazuti de Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, si de Legea nr. 1/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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h) verifica periodic starea fizica a punctelor din retelele de sprijin, conform normelor
si regulamentelor emise de Agentia Nationala;

i) pune la dispozitia autoritatilor publice si a altor institutii interesate, in conditiile
legii, situatii statistice si de sinteza privind terenurile si constructiile, potrivit
evidentelor;

j) furnizeaza persoanelor fizice si juridice, contra cost, servicii si informatii, conform
tarifelor in vigoare;

k) indruma activitatea desfasurata de servicile comunitare pentru cadastru si
agricultura, constituite la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, la solicitarea
acestora;

I) asigura evidenta documentatiilor de schimbare a categoriei de folosinta a
terenurilor si a suprafetelor aferente;

m) avizeaza, verifica si receptioneaza lucrarile de specialitate;

n) autorizeaza persoanele fizice care executa lucrari tehnice de cadastru.

Art.12. Structura organizatorica a oficiului teritorial este cea prevazuta de
organigrama aprobata prin Ordinul nr. 99/2006 al directérului general al Agentiei
Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, privind aprobarea structurii
organizatorice a Centrului National de Geodezie, Cartografie, Fotogrammetrie si
Teledetectie si a oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara, si este urmatoarea:

« Director,

e Serviciul de cadastru;
- Biroul verificari si receptie lucrari*
- Birou fond funciar*

e Serviciul de publicitate imobiliara;

°Biroul de cadastru si publicitate imobiliara.

e Serviciul arhiva si informatica;

e Serviciul economic si administrativ;

« Biroul marketing si relatii publice

» Biroul de relatii cu publicul;

e Consilier juridic;

e Resurse umane;

e Secretariat

* la nivelul anumitor judet, conform ordinelor Directorului General al Agentiei
Nationale.

in cadrul servicilor mentionate se pot organiza birouri, in functie de
necesitatile fiecarui oficiu, la propunerea directorului oficiului teritorial, prin ordinul
directorului general al Agentiei Nationale.
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CAPITOLUL 1l

CONDUCEREA OFICIULUI TERITORIAL SI RELATIILE FUNCTIONALE

Art. 13. Oficiul teritorial este condus de un director, numit prin ordin al directorului
general al Agentiei Nationale in urma promovarii unui concurs sau examen, dupa
caz, organizat in conditiile legii.

Directorul conduce intreaga activitate a oficiului teritorial, pe care Il

reprezinta in raporturile cu celelalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale si locale, cu persoanele juridice si fizice roméne sau straine, precum si in

justitie.

Directorul are calitatea de ordonator tertiar de credite.
In exercitarea atributiilor sale directorul oficiului teritorial emite decizii.

Art.14. Directorul oficiului teritorial, indeplirieste urmatoarele atributii:

a)
b)

f)

g)

h)

)

k)

organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea oficiului teritorial;

asigurd 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, in contextul activitatilor
desfasurate de catre personalul din subordine;

raspunde de buna gestionare a patrimoniul institutiei si integritatea
bunurilor;

raspunde de gestionarea fondurilor alocate in calitate de ordonator tertiar
de credite;

actioneaza pentru aplicarea, la nivel judetean, a strategiei Agentiei
Nationale in domeniul specific de activitate si urmareste armonizarea
acesteia cu solicitarile administratiei publice locale;

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

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

coordoneaza activitatea serviciilor si birourilor din cadrul institutiei si a
personalului din subordine;

propune spre aprobare, directorului general al Agentiei Nationale structura
organizatorica si statele de functii;

prezintd, periodic sau ori de cate ori este nevoie, Agentiei Nationale
rapoarte privind activitatile desfasurate si rezultatele obtinute in cadrul
oficiului teritorial,

coordoneaza si monitorizeaza orice alte actiuni necesare bunei functionari
a oficiului teritorial, luand in acest sens deciziile necesare;
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I) coordoneaza participarea oficiului teritorial la elaborarea de proiecte,
regulamente, norme, metodologii si instructiuni care vizeaza activitatile de
cadastru, geodezie si publicitate imobiliara;

m) aproba fisa postului pentru toti angajatii din subordine;

n) aproba planul de activitati al oficiului teritorial i urmareste permanent
stadiul realizarii acestuia;

o) reprezinta oficiul teritorial la nivel local, iar Agentia Nationala numai pe
baza de ordin al directorului general;

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

q) asigura implementarea standardelor de control intern, in conformitate cu
prevederile O.M.F.P.nr.946/2005;

r) acorda Tmputerniciri de reprezentare altor persoane din cadrul oficiului
teritorial in situatii cand din motive obiective nu este, in masura sa-gi
indeplineasca personal atributiile.

Art.15. La nivelul oficiului teritorial se constituie un consiliu de conducere prin
decizia directorului oficiului.

Din Consiliul de Conducere fac parte directorul, inginerul sef, registratorul sef,
seful serviciului arhiva si informatica si contabilul sef. La sedinte va fi invitat cu statut
de observator, fara drept de vot si liderul de sindicat, daca organizatia este
constituita legal si cu drept de reprezentativitate, conform prevederilor Legii
nr.130/1996, republicata.

Art.16. Consiliul de Conducere este un organ colectiv cu rol consultativ in luarea
deciziilor referitoare la activitatea oficiului teritorial, precum si in fundamentarea si
elaborarea unor programe si proiecte din domeniul cadastrului gi publicitatii imobiliare
si a proiectului de buget de venituri si cheltuieli al oficiului teritorial.

El analizeazd si propune planul anual de activitate al oficiului teritorial.
Planurile anuale vor fi concepute astfel incat sa permita monitorizarea politicilor/
programelor/actiunilor cuprinse Tn acesta.

Consiliul de conducere va dezbate problemele aparute in implementarea
politicilor si programelor cuprinse in plan si va supune aprobarii directorului masurile
ce se impun a fi luate pentru imbunatatirea activitatii oficiului.

In Consiliul de Conducere se vor analiza trimestrial progresele inregistrate.

De asemenea, Consiliul de conducere are ca atribut aplicarea prevederilor
privind repartizarea sumelor provenite din incasarea tarifelor de urgenta, conform
prevederilor Contractului colectiv de munca la nivelul Agentiei Nationale.

Consiliul de Conducere lucreaza in sedinte lunare, organizate de regula in
intervalul 01 - 08 al fiecarei luni, sau ori de cate ori este nevoie, in coordonarea
directorului institutiei, iar in lipsa acestuia de catre persoana desemnata sa il
inlocuiasca.
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Art.17. Secretariatul Consiliului de Conducere este asigurat de catre consilierul
juridic, care intocmeste convocatorul si procesul verbal de sedinta, tinut intr-un
registru special.

Art.18. Principalele tipuri de relatii $i modul de stabilire al acestora in cadrul oficiului
teritorial sunt urméatoarele:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea directorului fata de conducerea Agentiei Nationale si de directorii
directiilor din cadrul acesteia;

b) subordonarea sefilor de servicii fatda de conducerea Agentiei Nationale, a
directorilor directiilor de specialitate, de directorul de oficiu teritorial;

c¢) subordonarea sefilor de birouri fata de director, de sefii de servicii, dupa caz,

d) subordonarea personalului de executie fata de director, seful de serviciu sau seful
de birou, dupa caz.

B. Relatii de cooperare:

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a oficiilor teritoriale
situate pe acelasi nivel ierarhic;

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a oficiilor teritoriale
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei locale, O.N.G.- uri
etc., persoane fizice sau juridice din tara sau din strainatate.

Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele mandatului
acordat de conducerea Agentiei Nationale.

C. Relatii de reprezentare:

In limitele mandatului acordat de directorul general al Agentiei Nationale, prin ordin,
directorul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta
Agentia Nationala in relatile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, O.N.G.-uri, etc., persoane fizice sau juridica din tara sau strainatate.

D. Delegarea de competente si responsabilitati

Directorul oficiului teritorial sau sefii de compartimente pot delega unele competente
unuia din sefii de compartiment, respectiv unei persoane cu functie de executie din
subordine, printr-un act de decizie, cu specificarea clara: a limitelor competentelor si
responsabilititior pe care le deleaga, a perioadei pentru care se deleaga
competentele si responsabilitatile, precum si conditile in care se deleaga
competentele.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE SPECIFICE $| COMPETENTELE SERVICIILOR S
COMPARTIMENTELOR DIN CADRIL OFICIULUI TERITORIAL
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SERVICIUL DE CADASTRU

Art.19. (1) Serviciul de cadastru subordonat directorului oficiului teritorial, este
condus de un inginer sef numit prin decizie a directorului, Tn urma sustinerii unui
concurs sau examen, dupa caz, organizat la Agentia Nationald, in conditiile legii si
are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati :

a) asigura implementarea programelor si proiectelor in domeniul cadastrului,
geodeziei si cartografiei derulate la nivel judetean;

b) aplicd normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate, elaborate sau avizate de Agentia Nationala din domeniul cadastrului,
geodeziei si cartografiei;

c) avizeaza, verifica si receptioneaza dupa caz, lucrarile de specialitate;

d) participa la organizarea si coordonarea masuratorilor pentru punerea in
posesie a titularilor prevazuti de Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si de Legea nr. 1/2000, cu modificarile si
completarile ulterioare, asigura completarea, modificarea, inventarierea si arhivarea
digitala a titlurilor de proprietate emise de Comisia Judeteana cu ajutorul aplicatiei
DDAPT;

e) inventariaza situatia planurilor parcelare si coordoneaza tehnic activitatea
serviciilor comunitare din cadrul primariilor;

f) avizeaza si monitorizeaza activitatea de scoatere definitiva sau temporara
a terenurilor din circuitul agricol, conform prevederilor legale;

g) monitorizeaza si tine evidenta tuturor schimbarilor categoriilor de folosinta
ale terenurilor agricole si neagricole la nivelul teritoriului administrativ al judetului;

h) participa la elaborarea sau, dupa caz, la avizarea caietelor de sarcini $i
organizarea licitatiilor la nivel judetean pentru executarea lucrarilor de cadastru,
geodezie, topografie si cartografie si pentru achizitia de echipamente si software
necesare desfasurarii activitatii in colaborare cu Serviciul economic gi administrativ si
Serviciul arhiva si informatica;

i) realizeaza baza de date cadastrala impreuna cu Serviciul informatica si
arhiva ;

j) constatd si sanctioneaza abaterile privind nerespectarea prevederilor
legale in activitatea de specialitate desfasurata de persoanele autorizate pe teritoriul
judetului, aplica sanctiuni conform Legii nr.7/1996 si sesizeaza organele abilitate in
drept sa cerceteze savarsirea de infractiuni;

k) realizeaza sinteze, analize si situatii statistice privind datele cuprinse in
cadastru si publicitatea imobiliara in colaborare cu Serviciul de publicitate imobiliara
si la cerere, le pune la dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si juridice interesate,
in conditiile din Legea nr. 7/1996, republicata;

I) intocmeste si pune la dispozitia Agentiei Nationale situatiile de analiza si
sinteza privind evolutia aplicarii legilor fondului funciar la nivelul judetului;

m) asigura consultanta de specialitate tertilor, conform tarifelor in vigoare;

n) verificd periodic starea fizica a punctelor din retelele de sprijin, conform
normelor si regulamentelor emise de Agentia Nationala;

0) avizeaza planul urbanistic general,

p) verifica si receptioneaza documentatiile cadastrale in vederea inscrierii in
cartea funciara prin atribuirea unitard a numerelor cadastrale unice, la nivelul fiecarei
unitati administrativ — teritoriale componente ale judetului;
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q) avizeaza tehnic, inainte de depunerea lor in instanta de judecata,
expertizele topocadastrale intocmite de expertii judiciari, in baza unui regulament
elaborat in comun de Agentia Nationala si de Ministerul Justitiei;

s) asigura monitorizarea functionarii statiilor GNSS permanente instalate, in
zona in care oficiul teritorial isi desfasoara activitatea;

t) autorizeaza persoanele fizice care executa lucrari tehnice de cadastru;

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

(2) Principalele atributii ale inginerului sef sunt:

1. coordoneaza aplicarea normelor, regulamentelor, instructiunilor, tehnicilor,
procedeelor si metodologiilor de specialitate, elaborate sau avizate de Agentia
Nationala;

2. asigura implementarea programelor si proiectelor in domeniul cadastrului
derulate la nivel judetean;

3. coordoneaza punerea in aplicarea la nivelul judetului a regulamentelor,
normelor, metodologiilor pentru activitatile de verificare si control ale oficiul teritorial;

4. coordoneaza ‘activitatea de recepti¢ a documentatilor cadastrale in
vederea inscrierii imobilelor in Cartea Funciara si a lucrarilor de specialitate;

5. conduce activitatea de control si de aplicare a sanctiunilor a activitatilor
persoanelor fizice si juridice autorizate sa realizeze si sa verifice lucrari de cadastru
pe teritoriul judetului;

6. coordoneaza activitatile de fond funciar desfasurate la oficiul teritorial;

7. participa la avizarea caietelor de sarcini $i coordoneaza organizarea
licitatiilor la nivel judetean pentru executarea lucrarilor de cadastru;

8. coordoneaza activitate de verificare periodica a starii fizice a punctelor din
reteaua geodezica de stat.

Art.20. (1) In cadrul serviciului de cadastru se pot infiinta, prin ordin al Directorului
General al Agentiei Nationale si prin modificarea organigramei, biroul verificari si
receptie lucrari i biroul fond funciar.

(2) Biroul verificari si receptie lucrari este condus de un sef birou, care este
subordonat inginerului sef.

Biroul verificari si receptie lucrari are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

a) asigura implementarea programelor si proiectelor in domeniul cadastrului,
geodeziei si cartografiei derulate la nivel judetean;

b) aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate, elaborate sau avizate de Agentia Nationala din domeniul cadastrului,
geodeziei si cartografiei;

c) participa la elaborarea sau, dupa caz, la avizarea caietelor de sarcini $i
organizarea licitatiilor la nivel judetean pentru executarea lucrarilor de cadastru,
geodezie, topografie si cartografie si pentru achizitia de echipamente si software
necesare desfasurarii activitatii, in colaborare cu Serviciul economic si administrativ
si Serviciul arhiva si informatica;

d) verifica si receptioneaza documentatiile cadastrale in vederea inscrierii in
cartea funciara prin atribuirea unitara a numerelor cadastrale unice, la nivelul fiecarei
unitati administrativ — teritoriale componente ale judetului;
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e) avizeaza tehnic, inainte de depunerea lor in instanta de judecata,
expertizele topocadastrale intocmite de expertii judiciari, in baza unui regulament
elaborat in comun de Agentia Nationala si de Ministerul Justitiei;

f) realizeaza baza de date cadastrala impreuna cu Serviciul informatica si
arhiva ;

g) avizeaza planul urbanistic general;

h) controleaza, avizeaza si receptioneaza dupa caz, lucrarile de specialitate;

i) realizeaza sinteze, analize si situatii statistice privind date cuprinse in
cadastru si publicitatea imobiliara, in colaborare cu Serviciul de publicitate imobiliara
si le pune la dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si juridice interesate, la cerere,
in conditiile din Legea nr. 7/1996, republicata;

j) asigura consultanta de specialitate tertilor, conform tarifelor in vigoare;

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

l) constatd si sanctioneaza abaterile privind nerespectarea prevederilor
legale in activitatea de specialitate desfasurata de persoanele autorizate pe teritoriul
judetului, aplica sanctiuni conform Legii nr.7/1996 si sésizeaza organele abilitate in
drept sa cerceteze savarsirea de infractiuni;

m) asigura monitorizarea functionarii statiilor GNSS permanente instalate in
zona in care oficiul teritorial isi desfasoara activitatea;

n) autorizeaza persoanele fizice care executa lucrari tehnice de cadastru;

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

(2) Principalele atributii ale sefului biroului verificari si receptie lucrari:

a. coordoneaza punerea in aplicarea a regulamentelor, normelor,
metodologiilor pentru activitatile de verificare si control ale oficiului teritorial;

b. coordoneaza activitatea de receptie a documentatilor cadastrale in
vederea inscrierii imobilelor in Cartea Funciara si a lucrarilor de specialitate;

c. realizeaza sinteze, analize si situatii statistice privind date cuprinse in
cadastru;

d. participa la activitatea de control si de aplicare a sanctiunilor a activitatilor
persoanelor fizice si juridice autorizate sa realizeze si sa verifice lucrari de cadastru
pe teritoriul judetului.

(3) Biroul fond funciar este condus de un sef birou, care este subordonat
inginerului sef.

Biroul fond funciar are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a) participa la organizarea si coordonarea masuratorilor pentru punerea in
posesie a titularilor prevazuti de Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si de Legea nr. 1/2000, cu modificarile si
completarile ulterioare, asigura completarea, modificarea, inventarierea si arhivarea
digitala a titlurilor de proprietate emise de Comisia Judeteana cu ajutorul aplicatiei
DDAPT;

b) participa in cadrul colectivului de lucru pentru sprijinirea comisie judetene
de fond funciar;

c) inventariaza situatia planurilor parcelare si coordoneaza tehnic activitatea
serviciilor comunitare din cadrul primariilor;

d) intocmeste si pune la dispozitia Agentiei Nationale situatiile de analiza si
sinteza privind evolutia aplicarii legilor fondului funciar la nivelul judetului;
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e) avizeaza si monitorizeaza activitatea de scoatere definitiva sau temporara
a terenurilor din circuitul agricol, conform prevederilor legale;
f) monitorizeaza si tine evidenta tuturor schimbarilor categoriilor de folosinta
ale terenurilor agricole si neagricole la nivelul teritoriului administrativ al judetului;
g) furnizeaza persoanelor fizice si juridice, contra cost, servicii si informatii,
conform tarifelor in vigoare;
h) raspunde de conservarea actelor si documentelor depuse de parti.

(4) Principalele atributii ale sefului biroului fond funciar:

1. coordoneaza punerea in aplicarea a regulamentelor, normelor,
metodologiilor pentru activitatile de verificare si control ale oficiului teritorial;

2. coordoneaza activitatea de fond funciar;

3. furnizeaza persoanelor fizice si juridice, contra cost, servicii si informatii,
conform tarifelor in vigoare.

SERVICIUL DE PUBLICITATE IMOBILIARA

Art.21. (1) Activitatea de publicitate imobiliara din cadrul oficiilor teritoriale este
indeplinita prin Serviciul de publicitate imobiliara.

Serviciul de publicitate imobiliara este condus de un registrator — sef, numit
prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale, in urma sustinerii unui concurs
sau examen, dupa caz, organizat la Agentia Nationala, in conditile legii si are
urmatoarele atributii:

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

b) asigura inscrierea drepturilor de proprietate si a celorlalte drepturi reale
ce se constituie, se transmit, se modifica 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 in legatura cu bunul imobil;

d) asiguré 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) realizeaza sinteze, analize si situatii statistice privind date cuprinse in
cadastru si publicitatea imobiliara, in colaborare cu Serviciul de cadastru gi le pune la
dispozitia institutiilor, persoanelor fizice si juridice interesate, la cerere, in conditiile
din Legea nr. 7/1996, republicata;

a) 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.

(2) Registratorul - sef este subordonat administrativ directorului oficiului teritorial gi
profesional directorului Directiei de publicitate imobiliara, in exercitarea sarcinilor
prevazute in figa postului:

a) asigura buna desfasurare a activitatii de publicitate imobiliara;
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b) coordoneaza si controleaza administrativ si profesional activitatea
Serviciului de publicitate imobiliara;

c) propune Directiei de publicitate imobiliara activitatile de perfectionare
profesionala a personalului din Serviciul de publicitate imobiliara;

d) organizeaza activitatea de lucru cu publicul in birourile teritoriale gi din
cadrul Serviciului de publicitate imobiliara;

e) il informeaza, in scris pe directorul oficiului teritorial sau pe directorul
Directiei de publicitate imobiliara din cadrul Agentiei Nationale, dupa caz, in cazul
constatarii abaterilor si deficientelor savarsite de personalul din cadrul Serviciului de
publicitate imobiliara alocat respectivului oficiu teritorial;

f) primeste in audienta petentii fara a acorda consultatii juridice, in sensul Legii
nr. 51/1995 pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocat, cu modificarile si
completérile ulterioare si al Legii nr. 36/1995 a notarilor publici si a activitatii
notariale;

g) dispune prin incheiere, asupra cererilor de inscriere in cartea funciara, pe
baza documentatiilor cadastrale si a celorlalte acte justificative;

h) dispune respingerea, prin incheiere’ motivata, a cererilor de inscriere in
cartea funciara, in cazul in care acestea nu intrunesc conditiile legale sau nu s-a
efectuat receptia documentatiei cadastrale de catre inspector, pe baza notei
intocmite de acesta;

i) se ingrijeste de folosirea corespunzatoare a localului si asigurarea conditiilor
materiale pentru buna desfasurare a activitatii de publicitate imobiliara, precum si
gestiunea bunurilor;

j) asigura evidenta, pastrarea si manipularea documentelor care nu sunt
destinate publicitatii $i asigura securitatea lucrarilor;

k) intocmeste si contrasemneaza corespondenta cu caracter administrativ,
organizeaza si urmareste redactarea in termen a lucrarilor de carte funciara:
incheieri, inscrieri, comunicari, arhivare, precum si receptionarea lucrarilor de
cadastru;

) asigura tinerea la zi a registrelor de publicitate imobiliara si cele
administrative, precum si evidenta lucrarilor inregistrate;

m) verificd dosarele biroului teritorial inainte de trimiterea lor instantelor
judecatoresti, urmarind sa fie completate cu actele necesare, numerotate, snuruite si
sigilate;

n) controleaza modul in care sunt tinute registrele aferente biroului teritorial;

o) verifica intocmirea lucrarilor de statistica ale biroului teritorial;

p) propune directorului oficiului de cadastru si publicitate imobiliara planul de
activitate al Serviciului de publicitate imobiliara si raporteaza periodic stadiul
indeplinirii acestuia;

r) prezintd directorului oficiului teritorial sinteze si rapoarte referitoare la
activitatile serviciului de publicitate imobiliara;

s) stabileste, impreuna cu directorul oficiului teritorial, atributiile de serviciu ale
personalului din subordinea sa si evalueaza periodic performantele acestuia,

s) indeplineste orice atributii stabilite de conducerea oficiului teritorial si
prevazute de legislatia in domeniu.

Art.22. Activitatea profesionald a registratorului sef si a registratorilor este
coordonata si controlatd de catre Directia de publicitate imobiliara in vederea
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respectarii normelor legale si a regulamentelor din domeniul publicitatii imobiliare,
prin emiterea unor decizii avizate de directorul general.

Registratorul desfasoara o activitate profesionala independenta decizional,
fiind subordonat administrativ fata de directorul oficiului teritorial.

Sanctionarea registratorului - sef si a registratorilor pentru savarsirea unor
abateri in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu se va face numai cu avizul
directorului Directiei de publicitate imobiliara din cadrul Agentiei Nationale, in baza
raportului intocmit de Consiliul Profesional al Registratorilor

Fisa de evaluare a registratorului sef va cuprinde evaluarea profesionala
comunicata de catre Directia de Publicitate Imobiliara prin Serviciul Monitorizare,
Coordonare si Control si evaluarea administrativa intocmita de directorul oficiului
teritorial.

Fisa de evaluare a registratorului si a registratorului coordonator va
cuprinde evaluarea profesionald intocmitd de registratorul sef si evaluarea
administrativa intocmita de directorul oficiului teritorial .

BIROUL DE CADASTRU $I PUBLICITATE IMOBILIARA

Art.23 in subordinea oficiilor teritoriale functioneaza unul sau mai multe birouri
teritoriale, unitati fara personalitate juridica, infiintate conform prevederilor legale.

Birourile teritoriale sunt competente sa efectueze operatiunile de cadastru si
publicitate imobiliara cu privire la imobilele aflate in unitatile administrativ-teritoriale
arondate acestora.

in vederea realizarii publicitatii imobiliare, oficiile teritoriale, prin birourile
teritoriale, vor solutiona cererile de receptie a documentatiilor cadastrale ce stau la
baza inscrierilor in cartea funciara, printr-un flux de lucru integrat, prin
compartimentul de cadastru si publicitate imobiliara.

Art. 24. Biroul teritorial este condus de un registrator coordonator, aflat in subordinea
registratorului sef, numit prin ordin al directorului general al Agentiei Nationale, in
urma sustinerii unui concurs sau examen, dupa caz, organizat de Agentia Nationala,
in conditiile legii, cu exceptia situatilor in care biroul teritorial functioneaza in
resedinta de judet, unde are sediul si oficiul teritorial, situatie in care atributiile sunt
aduse la indeplinire de registratorul gef.

Art. 25. Verificarea si receptionarea documentatilor de cadastru si atribuirea
numerelor cadastrale este realizata de inspectorul de cadastru. Controlul activitatii de
specialitate al acestuia este realizat de inginerul sef.

Fisa de evaluare a inspectorului de cadastru va cuprinde evaluarea
profesionala realizata de catre inginerul sef si evaluarea administrativa intocmita de
registratorul coordonator.

Art.26. Organizarea si functionarea birourilor teritoriale este reglementata prin
Regulamentul de organizare si functionare a birourilor de cadastru si publicitate
imobiliara.
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SERVICIUL ARHIVA SI INFORMATICA

Art.27. (1) Serviciul arhiva si informatica subordonat directorului oficiului teritorial
este condus de un sef serviciu numit prin decizie a directorului, in urma sustinerii
unui concurs sau examen, dupa caz, organizat la Agentia Nationala, in conditiile legii
si are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

Q)

h)

aplicad normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala prin Directia
Informatica;

participa la elaborarea sau, dupa caz, la avizarea caietelor de sarcini $i
organizeaza licitatiile la nivel judetean pentru achizitia de echipamente si
software necesare desfasurarii activitati in colaborare cu Serviciul
economic i administrativ si Serviciul cadastru;

participa la punerea in aplicare a programelor de constituire a bazelor de
date cadastrale la nivel judetean;

asigura transferul datelor necesare institutiilor fiscale responsabile de
aplicarea taxelor si impozitelor, existente la nivel judetean; :
creeaza si intretine arhive informatice necesare arhivei cartografice si
evidentelor cadastrale, precum si a altor activitati din cadrul oficiului
teritorial;

aplica la nivel judetean modul de organizare al sistemului informatic si al
bancii de date a sistemului unitar al cadastrului gi publicitatii imobiliare,
plan stabilit 1a nivel national, asigurand preluarea, validarea, asamblarea
si integrarea datelor si informatiilor furnizate de titularii cadastrelor de
specialitate si de alti executanti, necesare alcatuirii bazei de date a
cadastrului general, a fondului national de geodezie si cartografie;
creeaza si intretine bazele de date cadastrale judetene cu informatii
referitoare la: identificarea, inregistrarea si descrierea bunurilor imobile,
masurarea si reprezentarea acestora pe harti si planuri cadastrale, in
vederea integrarii acestora in banca de date a cadastrului general;
organizeaza si realizeaza preluarea datelor de cadastru, geodezie si
cartografie existente si a celor realizate de unitatile de specialitate sau,
dupa caz, de agentii economici care detin sau executa, pentru nevoile
proprii, planuri topografice, in vederea completarii i actualizarii arhivelor
si bazelor de date constituite la nivelul judetului si fondului national de
geodezie si cartografie;

asigura mentenanta infrastructurii informatice a oficiului teritorial
(calculatoare, retea de date, servere, telecomunicatii, aplicatii informatice);
asigura securitatea functionarii sistemelor informatice si de comunicatii,
securitatea accesului la resurse, integritatea si disponibilitatea datelor
detinute;

organizeaza activitatea de arhivare a documentelor institutiei, in
conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
furnizeaza informatii $i produse cartografice solicitate de catre persoane
fizice si juridice, cu respectarea legislatiei in vigoare;

semestrial, sau ori de cate ori este nevoie, intocmeste pentru conducerea
institutiei rapoarte cu privire la activitatea proprie.
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(2) Principalele atributii ale sefului Serviciului Arhiva si Informatica sunt:

Raspunde de corecta implementare si administrare a sistemelor informatice si
de comunicatii la oficiul teritorial in conformitate cu legislatia, instructiunilor si
normele Agentiei Nationale;

Coordoneaza elaborarea caietelor de sarcini si realizarea infrastucturii
informatice;

Coordoneza si aproba activitatile de instalare si mutare a componentelor
hardware, de conectare a componentelor hardware la reteaua locala, de
instalare/stergere software la nivel local;

Coordoneaza instalarea si configurarea de servicii Internet proprii;

Urmareste intocmirea si actualizarea inventarelor pentru componentele
hardware si software, cu respectarea legislatiei privind drepturile de autor;
Raspunde de asigurarea securitatii functionarii sistemelor informatice si de
comunicatii, de securitatea accesului la resurse, de integritatea si
disponibilitatea datelor detinute;

in vederea sistematizarii activitatilor desfasurate in oficiul teritorial, intocmeste
sau participa la grupuri de lucru pentru elaborarea de proceduri;

Asigura respectarea legislatiei, instructiunilor, normativelor si procedurilor
autorizate pentru furnizarea de date, informatii si documente solicitantilor;
Raspunde de buna functionare a activitatiior de consultare a arhivei,
asigurandu-se ca nici o piesa sa nu fie sustrasa sau modificata, cu
respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si
supravegheaza pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor din arhiva;
Raspunde de buna functionare a activitatilor de eliberare de copii certificate
ale documentelor aflate in arhiva, precum si a altor comunicari de documente
extrase din arhive;

Raspunde de sistemul de evidenta a documentelor, informatiilor analogice i
digitale, precum si de asigurarea pastrarii pe ani a dosarelor, registrelor si
documentelor si asigura conservarea actelor pe fluxul de lucru;

Asigura comunicarea si schimbul de date, produse cartografice si informatii cu
Fondul National Geodezic.

Raporteaza periodic, sau de cate ori este necesar, stadiul activitatii serviciului
din subordine catre directorul oficiului teritorial;

Participa, la manifestari cu caracter stiintific, simpozioane si seminarii in
domeniul IT cu aprobarea directorului oficiului teritorial.

SERVICIUL ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

Art.28. (1) Serviciul economic si administrativ subordonat directorului oficiului
teritorial, este condus de un contabil sef, numit prin decizie a directorului, in urma
sustinerii unui concurs sau examen, dupa caz, organizat la Agentia Nationala, in
conditiile legii si are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a) aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala, prin Directia
Economica;
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b)

d)

a)

h)

)

0)

raspunde de activitatea financiara si contabila, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, ale Legii nr.500/
2002, a finantelor publice, cu modificarile ulterioare si alte acte normative
in vigoare;

organizeaza, conduce si raspunde de activitatea administrativa;

asigura exercitarea de catre oficiul teritorial a atributiilor ce decurg din
calitatea sa de ordonator tertiar de credite; intocmeste si fundamenteaza
proiectul de buget anual al oficiului teritorial pe baza necesarelor
transmise de sefii de compartimente; urmareste realizarea veniturilor
proprii, conform legislatiei in vigoare;

asigura si raspunde de organizarea contabilitatii proprii si tine evidenta
tuturor operatiunilor patrimoniale in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si contul de
executie bugetara pentru activitatea proprie;

organizeaza si raspunde de activitatea financiara proprie a oficiului
teritorial, asigura utilizarea fondurilor cuprinse in bugetul de cheltuieli,
efectueaza plati in numerar si prin conturile deschise la Trezorérie catre
bugetul de stat si terte persoane indreptatite, in conformitate cu
prevederile legale si tine evidenta lor;

organizeaza si raspunde de gestionarea patrimoniului oficiului teritorial si
ia masuri pentru asigurarea integritatii acestuia; organizeaza din dispozitia
directorului inventarierea anuala a patrimoniului i prezinta acestuia un
raport asupra inventarului; propune conducerii institutiei masurile ce
trebuie luate cu privire la circulatia si transferul bunurilor din patrimoniul
institutiei;

asigura utilizarea judicioasa a fondurilor si creditelor bugetare alocate;
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;

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

intocmeste si depune lunar raportarile privind asigurarile sociale de stat,
asigurarile sociale de sanatate, contributia la fondul de somaj, etc.;
urmareste si analizeaza periodic stocurile de valori materiale, stabilind
masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;

analizeaza Tmpreund cu ceilalti sefi de compartimente si intocmeste
situatia folosirii spatiilor de lucru; face propuneri de repartizare a spatiilor
si duce la indeplinire dispozitiille conducerii oficiului teritorial in acest sens;
asigura gospodarirea bunurilor aflate in 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;

elaboreaza propuneri pentru programul de investitii i reparatii capitale a
mijloacelor fixe, stabilind masuri de executare a acestora;
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p) asigura organizarea activitati de aprovizionare, in conformitate cu
prevederile legale privind achizitiile publice, receptia si gestionarea;

q) asigura eliberarea foilor de parcurs, instruirea si verificarea periodica a
conducatorilor auto, verificarea starii tehnice, a bunei functionari si parcari
a autovehiculelor din dotare, aprovizionarii cu carburanti, lubrifianti si
incadrarea in consumurile normate ale acestora;

r) raspunde de conservarea actelor si documentelor.

(2) Principalele atributii ale contabilului sef sunt:

a) coordoneaza intreaga activitate a Serviciului economic $i administrativ;

b) exercitad controlul ierarhic asupra tuturor activitatilor care se desfagoara in
cadrul serviciului;

c) asigura completarea fisei postului fiecarui salariat din cadrul serviciului,
corelate cu procedurile interne specifice activitatilor care se desfagoara in
cadrul serviciului;

d) asigura identificarea riscurilor inerente, propune si urmareste
implementarea masurilor pentru minimizarea riscurilor; '

e) colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Agentiei Nationale in
domeniul sau de activitate;

f) este coordonat profesional de catre Directia Economica din cadrul Agentiei
Nationale.

(3) In cadrul Serviciului economic si administrativ se infiinteaza Compartimentul
achizitii publice, conform prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice, care are
urmatoarele atributii:
a) organizeaza procedurile de achizitii publice conform legislatiei in vigoare:
- avizeaza referatele de necesitate;
- participa la intocmirea caietelor de sarcini sau solicitd compartimentelor
de specialitate intocmirea acestora;
- participa la intocmirea propunerilor contractelor de achizitie impreuna cu
consilierul juridic;
- Intocmeste documentatiile de atribuire;
- participa la incheierea contractelor de achizitie impreuna cu consilierul
juridic;
b) asigurd intocmirea si modificarea programului de achiziti, in baza
solicitarilor compartimentelor de specialitate corelat cu bugetul aprobat si
prevederile legale in vigoare;
c¢) urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in conformitate cu contractele
incheiate;
d) utilizeaza Sistemul Electronic al Achizitilor Publice pentru organizarea
procedurilor de achizitii si pentru achizitiile electronice prin cumparare directa;
e) asigura inregistrarea, pastrarea 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.
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CONSILIERUL JURIDIC

Art.29. Consilierul juridic este subordonat directorului oficiului teritorial i are
urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

n)

0)
p)

aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala, prin Directia
Juridica;

avizeaza si contrasemneaza pentru legalitate actele cu caracter juridic si
administrativ, primite pe scara ierarhica, cu exceptia actelor de control;
avizeaza proiectele de contracte la solicitarea compartimentelor din cadrul
institutie;

intocmeste si distribuie deciziile directorului oficiului teritorial, cu exceptia
celor intocmite de responsabilul cu resurse umane $i asigura inregistrarea
tuturor deciziilor intr-un registru special numerotat;

asigura servicii de consultanta, asistenta, reprezentare si aparare a
drepturilor si intereselor legitime ale institutiei, in raport cu alte autoritati
publice, institutii de orice natura, persoane fizice sau juridice romane ori
straine, in limita mandatului dat de director;

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

reprezinta oficiul teritorial pe baza mandatului dat de directorul institutiei,
in fata instantelor de judecata si a altor organe jurisdictionale si pune
concluzii in sustinerea intereselor institutiei;

asigura consultanti de specialitate si redacteaza opinii juridice la
solicitarea tuturor compartimentelor din cadrul institutiei, necesare
interpretarii corecte si aplicarii intocmai a prevederilor legale;

exercita caile de atac legale impotriva solutiilor instantelor judecatoresti si
ale altor organe jurisdictionale;

pastreaza secretul profesional privitor la cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, cu exceptia cazurilor expres prevazute de lege;

participa anual la testarile profesionale organizate de Directia Juridica din
cadrul Agentiei Nationale;

redacteaza note de informare in situatia in care este mandatat sa
reprezinte interesele Agentiei Nationale in litigiille acesteia;

colaboreaza cu directii si servicii din cadrul Agentiei Nationale;

intocmeste rapoarte de activitate trimestriale si anuale privind activitatea
depusa;

raporteaza lunar situatia litigiilor Directiei Juridice din Agentia Nationala;
raspunde de conservarea actelor si documentelor depuse de parti.

RESURSE UMANE

Art.30. Personalul cu atributii de resurse umane este subordonat directorului oficiului
teritorial si are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a)

aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala prin Directia
Resurse Umane;
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b)

c)

d)

t)

asigura si aplica politici de personal, politici de salarizare, de
recompensare si acordare de beneficii in cadrul oficiului teritorial;
organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, cu
asigurarea secretariatului comisiilor, conform legislatiei in vigoare si
regulamentului aprobat de directorul general;

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

coordoneaza si asigura insusirea si aplicarea normelor de protectie a
muncii i de prevenire si stingere a incendiilor;

intocmeste anual statul de functii;

intocmeste si actualizeaza lunar statul de personal al oficiului teritorial;
primeste, centralizeaza si verifica pontajul salariatilor din cadrul institutiei
pentru intocmirea statelor de plata;

programeaza impreuna cu sefii de compartimente si tine evidenta
concediilor de odihna, recuperarilor si concedilor medicale ale
personalului din cadrul oficiului teritorial; .

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

intocmeste contractele de munca si actele aditionale la acestea;
intocmeste si actualizeaza dosarele personalului oficiului teritorial;
urmareste permanent actualizarea fiselor posturilor de catre sefii de
compartiment, conform statului de functii;

coordoneaza evaluarea performantelor profesionale individuale anuale;
intocmeste si distribuie deciziile emise de directorul oficiului teritorial,
referitoare la fiecare salariat;

tine evidenta sanctiunilor disciplinare, a salarilor de merit acordate,
precum si a diferitelor indemnizatii si sporuri acordate si retrase;
intocmeste si elibereaza adeverinte privind plata contributiei de asigurari
de sanatate, numarul zilelor de concediu medical efectuat si veniturile
nete ale angajatilor, pastreaza si actualizeaza evidenta salariatilor pe
casele de sanatate de care apartin;

fundamenteaza propunerea de cheltuielile de personal in vederea
elaborarii bugetului oficiului teritorial;

coordoneaza activitatea de aplicare a normelor privind securitatea si
sanatatea in munca;

raspunde de conservarea actelor si documentelor.

BIROUL MARKETING $I RELATII PUBLICE

Art.31. (1) Biroul marketing si relatii publice subordonat directorului oficiului teritorial,
este condus de sef birou numit prin decizie a directorului, Tn urma sustinerii unui
concurs sau examen, dupa caz, si are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:
a) aplicda normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de
specialitate elaborate si avizate de Agentia Nationala;
b) asigura reprezentarea institutiei in relatiile cu furnizorii de produse, prestatorii
de servicii si lucrari, agentiile de cercetare a pietei si firmele specializate de
consultanta de marketing;
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c)

d)

2

desfasoara activitati de prospectare a pietei in vederea estimarii valorilor
contractelor de achizitii $i a incheierii acestora, cu realizarea si actualizarea
unei baze de date, precum si o estimare a valorii produselor, serviciilor si
lucrarilor ce urmeaza a fi achizitionate;

participa la elaborarea politicii generale de marketing si a variantelor strategiei
de piata pentru activitatea curenta sau pentru situatii neprevazute ale evolutiei
relatiilor de piata;

participa la elaborarea si fundamentarea programelor de marketing;

participa la studierea nevoilor utilizatorilor de date, informatii $i produse
furnizate de institutile subordonate Agentiei Nationale si la previzionarea
activitatii de marketing raportate la acestea;

-----

Fondul National Geodezic si Centrul National;

g) contribuie la atingerea obiectivelor strategice in activitatile din domeniul

politicilor de distributie a datelor, informatiilor si produselor la utilizatorul final,
de pret/tarif si politicilor de acordare de scutiri sau alte facilitati.

(2) Principalele atributii ale purtatorului de cuvant / consilier relatii cu presa sunt: *

a.

intocmeste documentele de planificare anuala a activitatilor de informare si
relatii publice, la nivelul institutiei, Tn spiritul prevederilor planului anual
elaborat de catre Serviciul de Comunicare si Relatii cu Publicul din cadrul
Agentiei Nationale;

gestioneaza relatiile cu mass-media, monitorizeaza zilnic modul de prezentare
a activitatii institutiei de catre presa scrisa si audio-vizuala (revista presei) si
prezintad sefilor analize periodice — cel putin lunare - referitoare la imaginea
institutionala in exterior;

pregateste si asigura prezentarea in presa centrala si locala a informatiilor
publice referitoare la activitatea institutiei din care fac parte;

redacteaza proiecte de raspuns la materialele aparute in presa centrala si
locala, care vizeaza personalul si institutia din care fac parte, cu aprobarea
sefului institutiei respective (inclusiv drepturi la replica);

organizeaza, in urma deciziei sefului institutiei si cand situatia concreta
impune acest lucru, dar cel putin o data pe trimestru, conferinte sau briefing-
uri de presa;

desfasoara activitati de sprijinire a jurnalistilor din Romania si strainatate in
actiuni de documentare cu privire la activitatea institutiei;

redacteaza raspunsurile pentru interviurile/declaratiile de presa ale conducerii
institutiei;

desfasoara activitati de informare locala, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, cu aprobarea prealabila a conducerii Agentiei Nationale;

asigura activitatea de mediatizare si prin intermediul retelei INTERNET,
intocmeste planuri de actiune pentru situatii de criza mediatica si ia masurile
specifice pentru gestionarea acestora cat mai eficient si in cel mai scurt timp;
desfagoara actiuni de evaluare periodica a imaginii publice a institutiei,
propunand masurile de corectare a disfunctionalitatilor;

creeaza evenimente de presa pentru apropierea institutiei de societatea civila,
calatorii de presa, precum si campanii de informare publica;

. participa la realizarea materialelor promotionale, ce vizeaza imaginea

institutiei.
prezinta public pozitia oficiala a institutiei;
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0. transmite operativ, prin aparitii publice, informatii complete si reale in cazul

producerii unor evenimente deosebite;

p. elaboreaza prezentari cu ocazia participarii reprezentantilor institutiei la

evenimente publice :

Toate activitatile desfasurate de purtatorul de cuvant in ceea ce priveste relatia cu
mass-media, organizarea de conferinte sau briefing-uri de presa, redactarea
raspunsurilor si a dreptului la replica, gestionarea situatiilor de criza se vor realiza
doar cu aprobarea directorului oficiului teritorial si a directorului general la Agentiei
Nationale si cu informarea Serviciului Comunicare si Relatii cu Publicul.

BIROUL DE RELATII CU PUBLICUL

Art.32. (1) Biroul de relatii cu publicul este subordonat directorului oficiului teritorial si
este condus de un sef birou, numit prin decizie a directorului, in urma sustinerii unui
concurs sau examen, dupa caz.

Atributiile, competentele si responsabilitatile Biroului de relatii cu publicul sunt
urmatoarele:

a) asigura primirea, inregistrarea in registrul de evidenta a petitiilor si
solutionarea in termenul legal, a petitilor formulate in temeiul O.G. nr.
27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

c) asigura programul obligatoriu de relatii cu publicul gi stabileste de comun
acord cu conducerea institutiei programul de audienta;

d) asigura programarea audientelor si intocmesc fisele de audienta;

e) asigura urmarirea si inregistrarea solutionarii problemelor ridicate de catre
petenti in audiente;

f) repartizeaza petitiile la compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, pentru a asigura solutionarea lor si comunicarea raspunsului in
termenul legal;

g) asigura expedierea raspunsului catre petitionar, ingrijandu-se si de clasarea si
arhivarea petitiilor, in conditiile legii;

h) asigura studierea si insusirea actelor normative ce reglementeaza activitatea
de relatii cu publicul;

i) semestrial sau ori de céte 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;

j) intocmeste periodic situatia principalelor probleme ridicate de catre petenti, cu
specificarea modului de rezolvare;

k) asigura afigarea la sediul institutiei modalitatea minima obligatorie de difuzare
a informatiilor de interes public comunicate din oficiu.

(2) Seful Biroului de Relatii cu Publicul este de regula consilier cu studii superioare:
juridice, administrative, sociologice, psihologice sau orice alte studii, care corespund
domeniului de activitate. Seful de birou nu trebuie sa fie obligatoriu juristul institutiei.
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El se subordoneaza pe cale administrativa directorului oficiului i din punct de vedere
profesional Sefului Biroului de Relatii cu Publicul din cadrul Agentiei Nationale.

Principalele atributii ale sefului Biroului de Relatii cu Publicul sunt:

a) organizeaza si coordoneaza activitatea de primire, evidenta, examinare si
solutionare a cererilor formulate Tn temeiul Legii nr. 544/2001, a petitiilor;

b) organizeaza si coordoneaza activitatea de primire a cetatenilor in audienta
si raspunde potrivit legii de legalitatea solutilor si comunicarea acestora catre
petenti, in termenul legal.

SECRETARIAT

Art.33. Secretariatul este asigurat de o persoana desemnata in acest sens,
subordonata direct directorului oficiului teritorial, care are urmatoarele atributii:
a) organizeaza si asigura serviciul si activitatea de protocol la biroul
directorului;
b) asigura primirea, inregistrarea, evidenta si distribuirea lucrarilor intrate la
mapa directorului;
c) inregistreaza in registrul de intrari-iesiri $i consemneaza numarul i data
pe documentul primit;
d) arhiveaza documentele de la biroul directorului;
e) preia si comunica note telefonice, faxurile, e-mai-luri;
f) tehnoredacteaza lucréarile primite din partea conducerii institutiei;
g) tine evidenta stampilelor si sigiliilor directorului;
h) Tndeplineste orice alte atributii stabilite de director.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art.34. Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin Ordin al
directorului general al Agentiei Nationale.

Art.35. in termen de 3 de zile de la data primirii prezentului regulament,
compartimentele din structura de organizare a oficiului teritorial igi intocmesc pentru
fiecare salariat (functie de conducere sau executie) “figsa postului”, cuprinzand
atributiile, competentele, responsabilitatile, precum si relatiile de serviciu.

Fisa postului se aproba de catre directorul oficiului teritorial.

Fisa postului se intocmeste de catre seful ierarhic, cu respectarea stricta a
atributiilor specifice stabilite prin prezentul regulamentul, pentru compartimentul
respectiv din structura de organizare a institutiei.

Art.36. Personalul din compartimentele structurii de organizare al oficiilor teritoriale
este obligat sd cunoascd si sa aplice prevederile prezentului regulament, ale
Regulamentului intern si ale figei postului pe care il ocupa.
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Dispozitiile prezentului regulament, precum si atributiile cuprinse in figa postului
vor fi aduse la cunostinta intregului personal, sub semnatura, cu precizarea datei de
luare la cunostinta, prin grija conducatorului ierarhic.

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a atributiilor cuprinse in
fisa postului, atrage raspunderea disciplinara a salariatului.

Art.37. Toti angajatii oficiilor teritoriale raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Comisia de disciplina, constituita la nivelul oficiului teritorial, are obligatia si
competenta de a cerceta faptele sesizate ca abateri disciplinare si de a propune
sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit, in conditiile legii si a
Regulamentului intern al oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara.

Prezentul regulamentul se modifica si completeaza, conform legii si
organigramei in vigoare $i se reactualizeaza ori de cate ori se impune.

Art.38. Pe data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de Organizare si
Functionare Tisi inceteaza aplicabilitatea Regulamentul de Organizare si
Functionare al Oficiului Judetean de Cadastru, Geodezie si Cartografie aprobat
prin Ordinul nr. 1466/15.02.2002 al presedintelui Oficiului National de Cadastru,
Geodezie si Cartografie.
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