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CAPITOLUL I

DtsPoztTil cENERALE

Art. 1 Oficiul de Cadastru gi Publicitate lmobiliard, denumit in continuare
oficiul teritorial, se organizeazd gi funclioneaze ca institulie publicd, cu personalitate
juridicd, in subordinea Agentiei Nationale de Cadastru gi Publicitate lmobiliard,
denumitd in continuare Agenlia Nalionald.

Art.2 Oficiul teritorial se finanleazd integral de la bugetul de stat, prin bugetul
Agenliei Nalionale, directorul oficiului teritorial avAnd calitatea de ordonator tertiar de
credite.

Art. 3 Rolul principal al oficiului teritorial este acela de a organiza, conduce gi
coordona activitatea de cadastru 9i publicitate imobiliari, la nivel judelean, urmdrind
aplicarea reglementdrilor legale in aceste domenii.

Art. 4 Structura organizatorici este stabilitd prin ordin al directorului general al
Agentiei Nalionale.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA OFICIILOR TERITORIALE

Art. 5 in cadrul compartimentelor funclionale prevdzute in organigrama
oficiului teritorial, directorul oficiului teritorial poate propune infiin{area de servicii,
respectiv birouri, in condi{iile arL.4.

Art. 6 intre conducerea oficiului teritorial gi compartimentele funclionale, se
instituie, dupd caz, urmdtoarele tipuri de relatii:

a) relalii de autoritate, care se stabilesc intre directorul oficiului teritorial gi
gefii compartimentelor funclionale, dupd caz, intre funcliile de conducere 9i cele de
execu!ie;

b) relalii de coordonare in domeniul de specialitate, care se stabilesc intre
oficiul teritorial, prin intermediul unui compartiment functional, 9i birourile teritoriale;
relatiile de coordonare se stabilesc Ai in cadrul grupurilor de lucru;

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

d) relalii de control, care se realizeazd intre oficiul teritorial, prin intermediul
compartimentelor funclionale gi birourile teritoriale gi intre oficiul teritorial gi
persoanele fizice gi juridice autorizate sd realizeze lucrdri tehnice de specialitate

(2) Oficiul teritorial poate stabili rela{ii de colaborare cu alte autoritdli publice,
organizatii private, persoane fizice 9i juridice in limitele mandatului acordat de
conducerea Agenliei Nalionale.

Art.7 (1) in exercitarea atribuliilor sale directorul oficiului teritorial va propune
Agenliei Nationale persoana cu functie de conducere care va indeplini atribuliile de
director al oficiului teritorial pe perioada absentei lui din institutie in vederea emiterii
ordinului directorului general.

(2) in exercitarea atribuliilor gefii compartimentelor funclionale pot delega pe
perioada absentei lor din institutie un salariat din subordine, care indeplinegte
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conditiile prevazute de legislatia in vigoare, pentru realizarca atributiilor specifice
functiei.

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

(41 Directorul oficiului teritorial poate dispune detagarea sau delegarea
salarialilor in condi{iile prevdzute de lege.

(5) Pe timp limitat, directorului oficiului teritorial sau gefii de compartimente pot
delega unele atribulii unuia din gefii de compartiment, respectiv unei persoane cu
funclie de executie din subordine, cu specificarea clard a limitelor competenlelor gi
responsabilitdlilor pe care le deleagd, a perioadei pentru care se deleagd
competentele 9i responsabilitdtile, precum gi condiliile in care se deleagd
competen!ele.

Art. 8 Pentru activitdti cu caracter temporar se pot constitui, prin ordin al
directorului general al Agentiei Nalionale/Decizie a directorului oficiului teritorial
comisii 9i grupuri de lucru.

CAPITOLUL III
ATRr BUTilLE OFtCilLOR TERTTORIALE

Art. 9 (1) Oficiul teritorialindeplinegte urmdtoarele atribulii principale:
a) coordoneazd 9i controleazd executarea lucrdrilor de cadastru gi asigurd

inscrierea imobilelor in registrul de publicitate imobiliari la niveluljudetului;
b) controleazd executarea lucrdrilor de cartografie, topografie, geodezie,

fotogrammetrie gi teledetectie la nivelul judelelor;
c) asigurd inscrierea drepturilor reale ce se constituie, se transmit, se

modificd sau se sting, la cererea notarului public sau a titularului dreptului ori a
celorl alte persoane i nteresate;

d) efectueazi inscrierea cdilor de atac Tmpotriva inregistrdrilor de carte
funciard;

e) efectueazd inscrierea altor raporturi juridice, drepturi personale, interdiclii,
incapacitdti 9i litigiijudiciare in legdturd cu bunul imobil;

fl avizeazd tehnic, inainte de depunerea lor in instanla de judecatd,
expertizele judiciare in domeniile topografie, cadastru 9i geodezie;

glavizeazd planul urbanistic general al unitililor administrativ-teritoriale;
h) avizeazd documentaliile de scoatere din circuitul agricol al terenurilor de

pdnd la t hectar;
i) autorizeazd persoanele fizice care executi lucrdri tehnice de cadastru in

condiliile regulamentului de autorizare;
j) realizeazd pregdtirea profesionald a persoanelor autorizate sd realizeze

lucriri, in domeniile sale de activitate, in condiliile regulamentului de autorizare;
k) participd la organizarea 9i coordonarea mdsurdtorilor in vederea aplicdrii

legilor funciare;
l) verificd periodic starea fizicd a punctelor din relelele de sprijin;
m) pun la dispozitia autoritililor publice 9i a altor institulii interesate, in

condiliile legii, situatii statistice 9i de sintezd privind terenurile gi construcliile;
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n) presteaze servicii publice in domeniile specifice de activitate, gratuit si
contra cost, dupe caz, conform tarifelor in vigoare;

o) indrumd activitatea desfdguratd de serviciile comunitare pentru cadastru 9i
ag riculturi, constituite la nivel ul unitdlilor adm inistrativteritoriale;

p) asigurd evidenta documentaliilor de schimbare a categoriei de folosinld a
terenurilor gi a suprafetelor aferente.

(2) Pe ldngd atribuliile prevdzute la alin. 1, oficiul teritorial indeplinegte gi alte
atribuiii specifice activitdtii.

CAPITOLUL IV
CONDUGEREA OFICI ULUI TERITORIAL

Art. 10 (1) Oficiul teritorial este condus de un director.
(2) Directorul oficiului teritorial este numit prin ordin al directorului general al

Agentiei Nalionale, in urma suslinerii unui concurs, are calitatea de ingajat al
oficiului teritorial gi are atribuliile specifice conform figei postului prevdzutd in anexa
nr. 1 la prezentul regulament.

(3) Funclia de director al instituliilor subordonate poate fi ocupatd de persoane
care indeplinesc condiliile prevdzute pentru ocuparea func{iei de inginer cadastru
/geodezie sau ocupd funclia de registrator de carte funciard.

(41 Directorul conduce intreaga activitate a oficiului teritorial, pe care il
reprezintd Tn raporturile cu celelalte organe de specialitate ale administraiiei publice
centrale 9i locale, cu persoanele juridice gi fizice romAne sau strdine, precum gi in
justitie.

(5) in exercitarea atribu{iilor sale directorul oficiului teritorial emite decizii.

Art. 11 Directorul oficiului teritorial indeplinegte urmdtoarele atribulii:
a) organizeazd, coordoneazd 9i controleazd activitatea oficiului teriiorial;
b) asigurd aplicarea cadrului legislativ 9i normativ, a ordinelor directorului

general al Agenliei Nalionale gi a hotdrArilor Consiliului de Administralie al Agen{iei
Nationale gi a propriilor decizii, in contextul activitdlilor desfdgurite de cdire
personalul din subordine;

c) rdspunde de buna gestionare a patrimoniul instituliei gi integritatea bunurilor
conform prevederilor legale;

d) rispunde de gestionarea fondurilor alocate in calitate de ordonator terfiar
de credite, pe care le utilizeazd numai pentru realizarea sarcinilor instituliei pe care o
conduce, potrivit prevederilor din bugetele aprobate gi in condi{iile stabilite prin
dispozitiile legale;

e) rdspunde, potrivit legii, de:
- angajarea, lichidarea gi ordonanlarea cheltuielilor in limita creditelor

bugetare repartizate gi aprobate;
- realizarea incasdrilor;
- angajarea gi utilizarea creditelor

financiare;
bugetare pe baza bunei gestiuni

- integritatea bunurilor incredintate instituliei pe care o conduce;- organizarea 9i linerea la zi a contabilitdlii 9i prezentarea la termen a
situaliilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare 9i execu{iei
bugetare;

- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi{ii publice 9i a
programului de lucrdri de investitii publice,
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- otganizarea evidenlei programelor, inclusiv a indicatodlor aferenti acestora;
f) rdspunde de implementarea tuturor proiectelor Agenliei Nalionale la nivel de

judet;
g) aprobd notele de fundamentare 9i propunerile Agenliei Nalionale pentru

bugetul anual al oficiului teritorial pe care il inainteazd Agen{iei Nalionale;
h) aprobi notele de fundamentare 9i propunerile pentru bugetul anual al

oficiului teritorial pe care ilinainteazd Agenliei Nationale;
i) propune spre aprobare, directorului general al Agentiei Nalionale structura

organizatoricd 9i statul de funclii
j) aprobi figa postului pentru toli angajatii din subordine;
k) coordoneazd intregul sistem de activitate din punct de vedere al

managementului calitdlii, conform ISO 9001 gi numegte responsabilul cu sistemul de
asigurare a calitdtii pentru intreaga activitate a oficiului teritorial;

l) asigurd implementarea standardelor de control intern, in conformitate cu
prevederile Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 94612005 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, cuprinzlnd standardele de control
intern/managerial la entitalile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

m) asigurd respectarea normelor de conduitd profesionald a personalului in
conformitate cu prevederile Legii nr.47712004 privind Codut de conduitd a
personalului contractual din autoritdlile gi institu[iile publice;

n) acordd imputerniciri de reprezentare altor persoane din cadrul oficiului
teritorial in situatii c6nd din motive obiective nu este in mdsuri sd-gi indeplineascd
personal atributiile.

Art. 12 (11 La nivelul oficiului teritorial se constituie un Consiliu de conducere
prin decizia directorului oficiului.

(21 Consiliul de conducere este constituit din director, geful serviciului
cadastru, geful serviciului publicitate imobiliard, geful serviciului/biroului economic/un
reprezentant al compartimentului economic Ai geful biroului resurse umane 9i relalii
cu publicul sau un reprezentant al compartimentului resurse umane 9i relalii cu
publicul, dupd caz.

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

(4) La gedinle poate fi invitat cu statut de observator, fird drept de vot gi
liderul de sindicat, dacd organizalia este constituitd legal 9i cu drept de
reprezentativitate, conform prevederilor Legii dialogului social nr. 6212011,
republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

Art. 13 (1) Consiliul de Conducere este un organ colectiv cu rol consultativin
luarea deciziilor referitoare la propunerile privind structura organizatoricd, analiza
lunard privind realizarea principalelor activitdli gi a proiectului de buget de venituri gi
cheltuieli al oficiului teritorial, in ce privegte planul de activitate, respectiv rol
decizional Tn ce privegte planul de pregitire profesionald gi propunerile de premiere a
angajatilor.

(2) Consiliul de conducere lucreazd in gedinte lunare, organizate in intervalul
1-15 al fiecdrei luni, sau ori de cdte ori este nevoie, in coordonarea directorului
oficiului teritorial, iar in lipsa acestuia de cdtre persoana desemnatd sd il inlocuiascd.
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Art.14 Conducerea operative a oficiului teritorial este realizatd de:
a) directorul oficiului teritorial;
b) gefi de serviciu;
c)gefi de birou.

CAPITOLUL V
ATRTBUTilLE SERVTCilLOR $t BTROURTLOR DtN CADRUL

OFICIILOR TERITORIALE

I. SERVICIUL CADASTRU

Art. 15 Serviciul cadastru are urmdtoarele atributii:
a) receptioneazd documentatii cadastrale 9i alocd numere cadastrale'
bl avizeizd tehnic expertizele judiciare efectuate de experlii luiiciari in

s_pecializarea topografie, cadastru gi geodezie in baza Regulamentului aprobat prin
Ordinul comun nr. 1.044.3641188212011 al directorului general al Agenliei 9i al
Ministrului Justitiei pentru aprobarea Regulamentutui privind avizarea tehnica a
expertizelor iudiciare efectuate de exper[ii judiciari in specializarea topografie,
cadastru gi geodezie;

c) emite avizul de conformitate pentru inceperea lucririlor de specialitate;
d) receplioneazd lucrdrile de specialitate: de mdsurdtori terestre, de

cartografie gi de cadastru general;
e) receptioneazd planurile topografice analogice gi digitale, suport al

documentatiilor de urbanism;
f) receplioneazd documentaliile topografice intocmite conform Hotdrdrii

Guvernului nr. 83411991 privind stabilirea gi evaluarea unor terenuri delinute de
societdtile comerciale cu capital de stat, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

g) receplioneazd planurile 9i hdrlile analogice 9i digitale, modelul digital al
terenului 9i ortofotoplanurile;

h) receplioneazd planurile parcelare gi alocd numere cadastrale imobilelor
cuprinse in acesta;

i) asigurd evidenta documentatiilor de schimbare a categoriei de folosinld a
terenurilor gi a suprafelelor aferente;

j) receplioneazd planurile topografice analogice gi digitale necesare intocmirii
documentaliilor de autorizare a lucrdrilor de construire sau de desfiinlare;

kl avizeazi documentatiile de scoatere definitivd sau temporard a terenurilor
agricole Tn alte scopuri decAt produclia agricold cu respectarea condiliilor prevdzute
de lege;

ll autorizeazd persoanele fizice care executd lucriri
domeniul cadastrului, al geodeziei, al cartografiei;

m) verificd periodic starea fizicd a punctelor din retelele

de specialitate din

de sprijin, conform
normelor gi regulamentelor emise de Agenlia Nalionald;

n) pune la dispozitia autoritdtilor publice gi a altor institulii interesate, in
condiliile legii, situatii statistice gi de sintezd privind terenurile gi construcliile;

o) rdspunde la sesizdrile, memoriile sau peti!iile cetdlenilor referitoare la
activitatea de cadastru:
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pl furnizeazd persoanelor fizice gi juridice, servicii gi informalii conform
tarifelor in vigoare; asigure monitorizarea functiondrii staliilor GNSS permanent
instalate, in zona in care oficiul teritorial igi desfigoard activitatea;

ql avizeazd impreund cu instituliile de specialitate de la nivelul judelean gi
local proiectele de organizare a teritoriului pe categorii de folosinld agricold 9i
stabilirea retelei de drumuri agricole;

r) indrumd activitatea desfdgurati de serviciile comunitare pentru cadastru 9i
ag ricu lturd, constituite la nivel ul unitdlilor admi nistrativ{eritoriale;

s) furnizeazd date in vederea realizdrii planurilor parcelare gi a punerii in
posesie a titularilor prevdzuti de Legea fondului funciar nr. 1811991, republicatd, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare, 9i de Legea nr. 1l20OO pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole gi celor forestiere, soticitate potrivit
prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 gl ale Legii nr. 169/1997, cu
modificdrile 9i completdrile ulterioare;

t) inventariazd situatia planurilor parcelare;
u) participd la avizarea caietelor de sarcini gi la organizarea licita{iilor la nivel

judelean pentru achizilia de echipamente 9i software necesare desfdgurdrii activitdlii;
v) actualizeazi 9i intretine baza de date cadastrald.
w) constatd 9i sanctioneazd abaterile privind nerespectarea prevederilor

legale in activitatea de specialitate desfdgurati de persoanele autorizate pe teritoriul
judelului, aplicd sanctiuni conform Legii cadastrului gi publicitdlii imobiliare nr.
711996, republicati, cu modificdrile 9i completirile ulterioare, Ordonan[ei Guvernului
nr. 10/2000 privind desfdgurarea activitdtri de realizare gi de verificare a lucrdrilor de
specialitate din domeniile cadastrului, geodeziei gi cartografiei de cdtre persoanele
fizice gi iuridice autorizate pe teritoriul Rom6nieigi Ordinului directoriului general nr.
10712010 pentru aprobarea Regulamentului privind autorizarea sau recunoagterea
autorizdrii persoanelor fizice gi juridice romAne, ale unui alt stat membru al tJniunii
Europene sau ale unui stat care apar[ine Spaliului Economic European in vederea
realizdrii gi verificdrii lucrdrilor de specialitate in domeniul cadastrului, al geodeziei gi
al cartografiei pe teritoriul Rom6niei, Ordin directorului general nr. 63412006 pentru
aprobarea Regulamentului privind con[inutul gi modul de intocmire a documentaliilor
cadastrale in vederea inscrierii in caftea funciard, cu modificdrile 9i completdrile
ulterioare, 9i sesizeazd organele abilitate in drept sd cerceteze sdvdrgirea de
infractiuni;

x) receptioneazd planurile 9i har[ile analogice gi digitale realizate in baza
Legii nr. 25512010 privind exproprierea pentru cauzd de utilitate publicd necesard
realizdrii unor obiective de interes nalional, judetean sau local, republicatd, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare.

Art. 16 (1) Serviciul Cadastru este subordonat directorului oficiului teritorial gi
este condus de un gef serviciu, denumit inginer gef, numit prin decizie a directorului
Tn urma suslinerii unui concurs sau examen.

(21 in subordinea Serviciului Cadastru funclioneazd Biroul Verificare si
Receptie Lucrdri gi Biroul Fond Funciar, conform organigramelor aprobate.

Art. 17 in cadrul oficiului teritorial geful serviciului cadastru/inginerul gef are
atribuliile specifice conform figei postului prevdzutd in anexa nr. 2 la prezentul
regulament.
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Art. 18 In exercitarea activite{ii, consilierul de cadastru din cadrul oficiului
teritorial este subordonat directorului gi gefului serviciu cadastru exercitand atributiile
specifice conform figei postului prevdzuti in anexele nr. 3a, nr. 3b gi nr. 3c la
prezentul regulament.

II. SERVICIUL PUBLICITATE IMOBILIARA

Art. 19 Activitatea de publicitate imobiliara din cadrul oficiilor teritoriale este
Tndeplinitd'prin Serviciul Publicitate lmobiliard.

Art. 20 Serviciul Publicitate lmobiliard are urmitoarele atribulii:
a) aplicd normele, instructiunile, tehnicile, procedeele gi metodologiile de

specialitate elaborate gi avizate de Agenlia Nationald prin Directia Publicitate
lmobiliari;

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

c) asigurd inscrierea altor raporturi juridice, drepturi personale, interdictii,
incapacitdli 9i litigiijudiciare in legdturd cu bunul imobil;

d) asigurd inscrierea ciilor de atac impotriva inregistrdrilor de carte funciard;
e) asigurd inscrierea radierii drepturilor reale, la cererea titularului dreptului

sau a celorlalte persoane interesate;
f) realizeazi sinteze, analize 9i situalii statistice privind date cuprinse in

cadastru gi publicitate imobiliard, in colaborare cu Serviciul Cadastru gi le pune la
dispozitia institutiilor, persoanelor fizice gijuridice interesate la cerere, in conditiile din
Legea cadastrului 9i a publicitdlii imobiliare nr.711996, republicatd, cu modificdrile gi
com pletdri le ulterioare;

g) furnizeazd persoanelor fizice gi juridice, contra cost servicii gi informalii,
conform tarifelor aprobate prin ordin al ministrului administratiei 9i internelor;

h) rdspunde de conseryarea actelor gi documentelor depuse de pd(i.

Art.21 (1) Serviciul Publicitate lmobiliard este subordonat directorului oficiului
teritorial 9i este condus de un gef serviciu, denumit registrator gef numit prin ordin al
directorului general al Agentiei, in urma sustinerii unui concurs sau examen.

(2) Registratorul gef are atributiile stabilite conform figei postului prevdzutd in
anexa nr. 4 la prezentul regulament, se subordoneazd administrativ directorului
oficiului teritorial gi profesional Directorului Direcliei Publicitate lmobiliard din cadrul
Agentiei Nalionale.

(3) Activitatea profesionald a registratorului-gef, a registratorului coordonator gi
a registratorilor este coordonatd gi controlatd de cdtre Directia Publicitate lmobiliard
Tn vederea respectdrii normelor legale gi a regulamentelor din domeniul publicitdlii
imobiliare, prin emiterea unor decizii avizate de directorul general al Agenliei
Nalionale.

Art. 22 (1) Registratorul desfdgoard o activitate profesionald independentd
decizional cu privire la incheierea emisd.

(21 Sanctionarea registratorului-gef, a registratorului coordonator 9i a
registratorilor pentru sdvdrgirea unor abateri in legituri cu indeplinirea
defectuoasd/neindeplinirea sarcinilor de serviciu se va face numai cu avizul
directorului Directiei Publicitate lmobiliard din cadrul Agentiei Nationale.
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(3) Raportul de evaluare a registratorului-gef va cuprinde evaluarea
profesionale comunicatd de catre Directia Publicitate lmobiliard prin Serviciul
Monitorizare, Coordonare gi Control gi evaluarea administrativi intocmitd de
directorul oficiului teritorial, cuprinse intr-un singur raport de evaluare aprobat de
directorul oficiului teritorial.

(4) Raportul de evaluare a registratorului coordonator va cuprinde evaluarea
atdt pe plan profesional cdt gi administrativ, intocmit de registratorul gef 9i aprobat de
directorul oficiului teritorial.

(5) Raportul de evaluare al registratorului va cuprinde evaluarea atdt pe plan
profesional cAt gi administrativ intocmit de cdtre registratorul coordonator 9i
registratorul gef gi aprobat de directorul oficiului teritorial.

Art. 23 (1) in subordinea oficiilor teritoriale funclioneazd unul sau mai multe
birouri de cadastru gi publicitate imobiliard sau birouri de relalii cu publicul, denumite
in continuare birouri teritoriale, unitdti fdrd personalitate juridicd, infiinlate conform
prevederilor legale.

(2) Birourile teritoriale realizeazd activitatea de recep{ie a documentaliilor
cadastrale, acolo unde sunt incadra{i 9i consilieri de cadastru, efectueazd inscrierea
in cartea funciari, precum si alte activitdli specifice de cadastru gi publicitate
imobiliard.

(3) Birourile teritoriale sunt conduse de un 9ef birou/registrator coordonator,
aflat in subordinea gefului serviciului publicitate imobiliard/registratorului 9ef, numit
prin ordin al directorului general al Agenliei Nalionale, in urma suslinerii unui concurs
sau examen, dupd caz, organizal de Agenlia Nationald, in condiliile legii. Exceplie
fac birourile teritoriale care funclioneazd in sediul oficiului teritorial, situalie in care
atribuliile sunt aduse la indeplinire de geful serviciului publicitate imobiliard
/registratorul gef.

(41 Numdrul birourilor teritoriale arondarea gi competenla acestora sunt
stabilite prin ordin al directorului general alAgenliei Nationale.

(5) in funclie de volumul 9i complexitatea Iucrdrilor, in cadrul biroului teritorial
directorul poate dispune asupra numdrului de consilieri de cadastru 9i registratori
ce-gi vor desfigura activitatea in cadrul acestora.

Art.24 Biroul teritorial are urmdtoarele compartimente:
a) compartimentul de primire gi inregistrare a dosarelor, in care vor activa

minim un referent de carte funciard 9i un casier;
b) compartimentul de cadastru gi publicitate imobiliari in care igi vor

desfdsura activitatea consilieri de cadastru, asistenli-registratori si registratori;
c) arhiva de cadastru 9i carte funciard, avAnd minim un referent-arhivar.

Art.25 (1) Pentru compartimentul de primire 9i inregistrare a dosarelor la
biroului teritorial se va asigura o incdpere separatd de spatiul destinat arhivei

(2) Spaliul destinat acestui compartiment va fi singurul cu acces liber penrru
public, in timpul programului stabilit. Activitdlile care se desfdgoard in cadrul acestui
spatiu sunt:

a) primirea cererilor care au ca obiect:
l. efectuarea operatiunilor de publicitate imobiliard
ll. eliberarea extraselor de carte funciard precum 9i a copiilor dupi cd(ile

funciare ori dupd actele din arhivd
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lll. receptia documentaliilor cadastrale 9i inscrierea in cartea funciard'
lV. completarea cu date de geodezie, cartografie 9i cadastru, necesare

rcafizetii docu me ntali i I or cad astra le
b) indrumarea gi informarea solicitanlilor cu privire la lucririle de cadastru gi

carte funciard, direct sau telefonic;
c) verificarea actelor necesare pentru serviciile de cadastru gi publicitate

imobiliard;
d) verificarea tarifelor incasate pentru serviciile solicitate;
e) inregistrarea cererilor in registrul general de intrare;
f) completarea filelor de comunicare 9i expedierea lucrdrilor de cadastru si

carte funciard
g) primirea gi expedierea corespondentei;
h) asigurarea consultdrii cdrtilor funciare precum 9i a actelor aflate in arhivd.

Art.26 (1) Arhiva biroului de cadastru gi publicitate imobiliard gi a biroului de
relalii cu publicul va fi organizatd ca un spatiu separat, destinat depozitdrii cdrfilor
funciare, a documentelor care au stat la baza efectudrii operatiunilor de carte
funciard, a registrelor specifice precum gi a oricdror documente gestionate de cdtre
acestea in vederea desfdgurdrii specifice.

(2) Arhiva biroului de cadastru gi publicitate imobiliari gi a biroului de relatii cu
publicul este in responsabilitatea unui referent-arhivar care rdspunde de pdstrarea
in bund stare a documentelor enumerate mai sus.

(3) Certile funciare vechi, pe localititi, vor fi agezate in arhivd, grupate pe
unitdli administrativ-teritoriale. comund, orag, municipiu.

(41 in scopul asigurdrii unui circuit continuu gi in deplind siguranld a
documentelor aflate in arhiva biroului de cadastru gi publicitate imobiliard 9i a biroului
de relatii cu publicul, referentul - arhivar consemneazd in registrul de arhivd
(depozit), toate unitdlile arhivistice depozitate, care se scot de cdtre angaja{ii
respectivului birou, sub semndturd, pe baza cererilor inregistrate in registrul general
de intrare.

(5) Registrul de arhivd sau de depozit cuprinde urmdtoarele rubrici: numdrul
curent al documentelor scoase din arhivd, data, numele gi prenumele petentului,
numdrul de carte funciari solicitatd 9i comuna, oragul, municipiul, numdrul actului
solicitat, data iegirii din arhivd, data intrdrii in arhivd, persoana responsabild din
cadrul biroului teritorial care a solicitat documentul, semnitura, observalii.

(6) Referentul - arhivar se ingrijegte de pdstrarea gi completarea tuturor
ru brici lor acestui registru.

Art.27 (1) Directorul oficiului teritorial stabilegte prin decizie, la propunerea
registratorul ui-gef 9i a geful ui servici ul ui cadastru, urmdtoarele:

a) atributiile ce revin fiecdrui salariat, Tn conformitate cu figa postului;
b) repartizarea referenlilor pentru lucrdrile directe cu publicul din cadrul

compartimentului registraturd, in functie de volumul de activitate;
c) alte mdsuri privind activitatea compartimentelor.
(2) in situalia in care compartimentul de cadastru 9i publicitate imobiliari din

cadrul biroului de cadastru gi publicitate imobiliard funclioneazd fdrd consilier de
cadastru, receplia documentatiilor cadastrale se face la oficiul teritorial.

(3) In cazul previzut la alin. (2) referentul de la biroul de cadastru 9i publicitate
imobiliard primegte cererile de receplie a documentatiei cadastrale 9i inscriere in
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cartea funciard, le inregistreazein registrul general de intrare 9i le transmite oficiului
teritorial.

(4) Dupd efectuarea receptiei 9i alocarea numerului cadastral, oficiul teritorial
va restitui biroului de cadastru 9i publicitate imobiliard documentatia receptionata, in
vederea inscrierii in cartea funciard, potrivit fluxului de lucru integrat cadastru - carte
funciard stabilit. Eliberarea documentelor se face prin biroul teritorial la care se
depune cererea de receplie a documentaliei cadastrale gi inscriere in cartea
funciard.

(5) in toate cazurile arhivarea cererilor se face la biroul de cadastru
publicitate imobiliard .

Art. 28 (1) Biroul de cadastru gi publicitate
(gtampile rotunde) gi parafe aprobate prin ordin al
Nationale.

(2) Directorul oficiului teritorial stabilegte, prin decizie, persoana din cadrul
biroului de cadastru gi publicitate imobiliard care se ocupd cu evidenla, pdstrarea 9i
utilizarea gtampilelor 9i parafelor.

Art. 29 Compartimentul de primire gi inregistrare a dosarelor va funcliona
dupd un program stabilit, la nivel local, de citre directorul oficiului teritorial Tmpreuni
cu registratorul-gef gi a gefului serviciului cadastru, ca urmare a referatului intocmit
de registratorul coordonator al fiecirui birou, stabilindu-se orele de acces ale
publicului, dar nu mai putin de 5 ore in fiecare zi lucritoare.

Art. 30 Atribulii registratorului coordonator sunt stabilite conform figei postului
previzutd in anexa nr. 5 la prezentul regulament.

Art. 31 (1) Atribulii registratorului sunt stabilite conform figei postului prevdzutd
in anexa nr. 6 Ia prezentul regulament.

(2) Registratorul gef igi desfdgurd activitatea fdrd vreo ingerinld in ceea ce
privegte emiterea incheierii de carte funciard.

Art. 32 (1) Atribuliile asistentului registrator principal sunt stabilite conform
figei postului prevdzuti in anexa nr.7la prezentul regulament.

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

Art. 33 Atribuliile referentului gi ale referentului arhivar sunt stabilite conform
figelor postului previzute in anexele nr. 9a gi nr. 9b la prezentul regulament.

imobiliard are sigilii specifice
directorului general al Agentiei
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I II. SERVICI U L/BI ROU L/COMPARTI ME NTU L ECONOMIC

Art. 34 (1) Serviciul/Biroul/Compartimentul economic este subordonat
directorului oficiului teritorial gi este coordonat gi monitorizat de cdtre Direclia
Economicd din cadrul Agenliei Nationale.

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

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

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

(5) Atribuliile referentului din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului
Economic sunt stabilite conform figei postului prevdzute in anexa nr. 12la prezentul
regulament.

Art. 35 (1) Serviciul/Biroul/economic are urmdtoarele atribufii, competenle gi
responsabilitdti:

a) organizeazd, conduce 9i rdspunde de activitatea administrativd;
b) sprijind ordonatorul de credite al oficiului teritorial in vederea exercitdrii de

cdtre acesta a atributiilor ce decurg din punct de vedere economico-financiard;
c) intocmegte 9i fundamenteazd proiectul de buget anual al oficiului teritorial

pe baza necesarelor transmise de gefii de compartimente.
d) urmdregte realizarea, evidentierea si reconcilierea incasdrilor pe surse oe

venit conform legislatiei in vigoare;
e) !ine evidenla conturilor extracontabil;
f) intocmegte 9i analizeazd fisele de cont pentru activitatea proprie,

registrele contabile obligatorii si documentele financiar contabile;
g) asigurd utilizarea fondurilor cuprinse in bugetul de cheltuieli, efectueazd

plali in numerar 9i prin conturile deschise la Trezorerie cdtre bugetul de stat 9i terle
persoane indreptdtite, in conformitate cu prevederile legale 9i line evidenla lor;

h) organizeazi 9i rispunde de gestionarea patrimoniului oficiului teritorial 9i a
mdsuri pentru asigurarea integritdlii acestuia;

i) propune ordonatorului de credite inventarierea anuald a patrimoniului sau
ori de cdte ori situalia o impune;

j) asiguri controlul financiar preventiv propriu gi exercitarea controlului de
gestiune, prevdzut de actele normative in vigoare, asupra existenlei documentelor
care stau Ia baza operatiunilor financiar - contabile, a legalitdlii pldlilor 9i incasirilor
gi a celorlalte operatiuni ce aduc modificdri patrimoniului institutiei;

k) asigurd monitorizarea cheltuielilor de personal 9i intocmegte documentele
referitoare la achitarea drepturilor bdnegti ale salarialilor 9i la relinerea 9i virarea
obligaliilor angajatorului gi angajatilor la bugetul statului, urmdrind respectarea
prevederilor legale in vigoare;

l) line evidenta gestiunii gi a contabilitdlii de gestiune;
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m) asigurd gospodarirea bunurilor aflate in gestiunea oficiului teritorial gi
utilizarea eficientd a echipamentelor din dotare, a mijloacelor de transport, a
posturilor telefonice; intocmegte necesarul de piese de schimb pentru intrelinerea gi
functionarea parcului auto propriu;

n) intocmegte 9i depune lunar raportdrile privind asigurdrile sociale de stat,
asigurdrile sociale de sdndtate, contribu{ia la fondul de gomaj, etc.;

o) asigurd eliberarea foilor de parcurs, instruirea gi verificarea periodicd a
conducdtorilor auto, verificarea stdrii tehnice, a bunei funcliondri gi parcdri a
autovehiculelor din dotare, aproviziondrii cu carburanti, lubrifianti gi incadrarea in
consumurile normate ale acestora;

p) rdspunde de arhivarea actelor 9i documentelor create la nivelul
serviciul ui/bi roul ui urmeazd:

q) tine evidenta gtampilelor gi sigiliilor;
r) deruleazi etapa de regularizare a sumelor incasate de notarii publici in

numele gi pe seama Agentiei Nalionale gi nevirate in termenul legal
s) elaboreazi propuneri pentru programul de investilii 9i reparatii capitale a

mijloacelor fixe, stabilind mdsuri de executare a acestora;
t) asigure organizarea activitdlii de aprovizionare, in conformitate cu

prevederile legale privind achizitiile publice, receptia gi gestionarea;
(21 Salarialii din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului economic

indeplinesc urmdtoarele atribulii in domeniul achizitiilor publice prin persoanele
desemnate prin decizia ordonatorului de credite ca responsabile cu achiziliile publice:

a) organizeazd procedurile de achizilii publice conform legislatieiin vigoare:
- avizeazd referatele de necesitate;
- Tntocmegte impreund cu compartimentele de specialitate la elaborarea

caietelor de sarcini sau solicitd compartimentelor de specialitate intocmirea acestora;
- formuleazd propuneri pentru intocmirea proiectelor contractelor de achizilie;
b) Tntocmegte 9i modificd programul anual al achizitiilor publice, in baza

solicitdrilor compartimentelor de specialitate corelat cu bugetul aprobat gi prevederile
legale in vigoare;

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

d) utilizeazi Sistemul Electronic al Achiziliilor Publice pentru organizarea
procedurilor de achizitii gi pentru achiziliile electronice prin cumpdrare directd,

e) asiguri inregistrarea, pdstrarea gi arhivarea documentelor originale
aferente procedurilor de achizi!ie;

f) transmite la solicitarea Directiei Achizi!ii Publice din cadrul Agentiei
Nalionale, orice informatie gi/sau raport privind achizitiile desfdgurate;

g) pune in aplicare dispozi{iile elaborate de Directia Achizitii Publice;
h) emite, pe baza proceselor-verbale de receptie, respectiv acceptanld,

documente constatatoare care contin informalii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cdtre contractant gi, dacd este cazul, la eventualele prejudicii.

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

Art.36 (1) Biroul/Compartimentul resurse umane gi relalii cu publicul este
subordonat di rectorului oficiului teritorial.

(2) Biroul resurse umane gi relatii cu publicul este condus de un gef birou,
numit prin decizie a directorului oficiului teritorial Tn urma promovirii unui
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concurs/examen. $eful biroului resurse umane gi relatii cu publicul este un consilier
cu studii juridice, care exercita atribuliile stabilite conform figei postului prevdzutd in
anexa nr. 13la prezentul regulament.

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

(4) Atribuliile consilierului/referentului de resurse umane sunt stabilite conform
figei postului prevdzute in anexa nr.14la prezentul regulament.

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

Art. 37 Biroul/Compartimentul resurse umane 9i relalii cu publicul are
urmdtoarele atribu{ii, competente 9i responsabilitd{i:

1. Atributii resurse umane

a) asigurd 9i aplicd politici de personal, politici de salarizare, de
recompensare 9i acordare de beneficii in cadrul oficiului teritorial;

bl organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, cu
asigurarea secretariatului comisiilor, conform legislaliei in vigoare gi regulamentului
aprobat de directorul general;

c) analizeazd nevoile 9i stabilegte obiectivele de instruire prin consultarea
gefilor de compartimente, cu stabilirea bugetului destinat pregdtirii/calificdrii
personalului;

d) coordoneazd 9i asigurd insugirea 9i aplicarea normelor de proteclie a
muncii 9i de prevenire gi stingere a incendiilor;

e) intocmegte statul de funclii;
0 intocmegte gi actualizeazdlunar statul de personal al oficiului teritorial;
g) primegte, centralizeazd gi verificd pontajul salarialilor din cadrul instituliei

pentru intocmirea statelor de platd;
h) programeazd impreund cu gefii de compartimente 9i line evidenla

concediilor de odihnd, recuperdrilor gi concediilor medicale ale personalului din
cadrul oficiului teritorial ;

i) procurd, intocmegte gi completeazd la zi carnetele de muncd 9i Registrul
general de evidenli a salariatilor din cadrul oficiului teritorial;j) intocmegte contractele de muncd gi actele adilionale la acestea;

k) intocmegte gi actualizeazd dosarele personalului oficiului teritorial;l) urmdregte permanent actualizarea figelor posturilor de cdtre ge1i de
compartiment, conform statului de funclii;

m) coordoneazd evaluarea performantelor profesionale i ndivid uale anuale;
n) intocmegte gi distribuie deciziile emise de directorul oficiului teritorral,

referitoare la fiecare salariat;
o) tine evidenla sanctiunilor disciplinare, a salariilor de merit acordate,

precum gi a diferitelor indemnizatii 9i sporuri acordate gi retrase;
p) intocmegte 9i elibereazd adeverinte privind plata contribuliei de asigurdri

de sdndtate, numirul zilelor de concediu medical efectuat gi veniturile nete ale
angajalilor, pistreazd gi actualizeazd evidenta salarialilor pe casele de sdndtate de
care apa(in;
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q) fundamenteaze propunerea de cheltuieli
bugetului oficiului teritorial;

r) coordoneazd activitatea de aplicare a
sdndtatea in muncd.

de personal in vederea elabordrii

normelor privind securitatea 9i

Art. 38 Activitatea de resurse umane este realizatd de o persoani desemnatd
prin decizie a directorului oficiului teritorial sd indeplineascd aceste atribulii gi care
este subordonatd conform organigramei.

2. Atributii relafii cu publicul

a) asigurd primirea, inregistrarea in registrul de evidenld a peti!iilor gi
solutionarea in termenul legal, a petiliilor formulate in temeiul Ordonanlei Guvernului
nr.2712002 privind reglementarea activitdlii de solulronare a petiliilor, cu modificirile
9i completdrile ulterioare;

b) asiguri primirea, inregistrarea in registrul special de evidenld gi
solutionarea in termenul legal, a cererilor formulate in temeiul Legii nr. 54412001
privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare;

c) asigurd programul obligatoriu de relalii cu publicul 9i stabilegte de comun
acord cu conducerea oficiului teritorial programul de audienld;

d) asigurd programarea audientelor gi intocmegte figele de audienld;
e) asigurd urmirirea gi inregistrarea solutiondrii problemelor ridicate de citre

petenliin audiente;
f) solutioneazd petitiile pe baza punctului de vedere elaborat de

compartimentele de specialitate, in func{ie de obiectul acestora;
g) asigurd expedierea rdspunsului cdtre petilionar in termenul legal,

ingrijAndu-se 9i de clasarea gi arhivarea petiliilor, in conditiile legii;
h) anual sau ori de cdte ori este nevoie, intocmegte, conform prevederilor

legale sau la solicitarea directorului oficiului teritorial gi a Agentiei Nalionale, situalii
statistice 9i rapoarte privind activitatea de solutionare a peti!iilor 9i a cererilor
formulate in temeiul Legii nr. 54412001 privind liberulacces la informaliile de interes
public, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

i) asigurd afigarea la sediul institutiei a informaliilor de interes public
comunicate din oficiu;

j) asigurd primirea, inregistrarea, evidenla gi distribuirea lucrdrilor intrate la
mapa directorului;

k) inregistreazd Tn registrul de intrdri-iegiri gi consemneazd numdrul 9i data pe
documentul primit;

l) preia 9i comunicd note telefonice, faxurile, e-mail-uri;
m) tehnoredacteazd lucrdrile primite din partea conducerii institutiei.

GAPTTOLUL Vt - DtSPOZtTil FTNALE

Art. 39 (1) in cadrul oficiilor teritoriale igi desfdgoard activitatea specialigti
GIS/IT care au calitatea de angajali ai Agenliei Nalionale - Direclia Informaticd, fiind
subordonali directorului acestei directii

16



(21 Specialigti GIS/lT colaboreazd cu compartimentele funclionale din cadrul
oficiului teritorial in care i9i desfdgoard activitatea, cu acordul preatibit al directorului
Direcliei I nformatice.

(3) Directorul oficiului teritorial va anunla directorul Direcliei Informaticd orice
deficientd constatati in fu ncliona rea sistemeloi i nformatice.

(4) Directorul oficiului teritorial va aviza foaia de pontaj a specialistului GIS/lT
intocmitd de biroul/compartimentul resurse umane 9i relalii cu publicu I pe baza
condicii de prezenld.

. -.. Att, 40 (1) in cadrul oficiilor teritoriale gi a Centrului Na{ional de Cartografie igi
desfdgoard activitatea specific juridicd c^onsilibrii juridici care au calitatea de angajali
ai Agenliei Nationale, fiind subordonali Serviciului Juridic din cadrul Oirecgei Juridice
si Resurse Umane.

(2) Consilierii juridici colaboreazd cu compartimentele funclionale din cadruloficiului teritorial si 
, 
Centrului Nalional de Cartografie in care igi desfdgoard

activitatea, cu acordul prealabil al directorului Direcliei Juridice si Resurse Ur"nu.
(3) Directorul oficiului teritorial/Centrului Nilional de Cartografie va anunla

directorul Directiei Juridice si Resurse Umane orice deficienlE constatatd in
activitatea pe caie o desfdgoarb.

(4) Directorul oficiului teritorial/Centrului Nalional de Cartografie va aviza foaia
de pontaj a consilierului juridic intocmitd de biroui/compartimentll resurse umane gi
relatii cu publicul pebaza condicii de prezenld.
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Art. 41 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinard.

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