AGENTIA NATIONALA
mE fABAATELD ) § 4
PUSLICITATE IMOBILIARA

ORDIN
privind aprobarea atributiilor directorilor generali adjuncti si ale compartimentelor
functionale ale Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara

Avand in vedere:

- referatul Directiei Managementul Resurselor Umane nr. 4526/XVI/26.06.2024,
inregistrat in evidentele Directiei Juridice cu nr. 2123/111/27.06.2024, aprobat de directorul
general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara si inregistrat sub nr.
3230/DG/27.06.2024;

- prevederile art. 5 alin. (2) si art. 21 alin. (3) din Regulamentul de organizare si
functionare al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 1228/2012, republicata;

- Hotararea Consiliului de administratie al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliara nr. 93/20.06.2024.

in temeiul art. 3 alin. (13) din Legea cadastrului i a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

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

ORDIN:

Art. 1 Incepand cu data de 28.06.2024 se aproba atributiile directorilor generali
adjuncti si ale compartimentelor functionale ale Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate
Imobiliard, prevazute in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2 Tncepand cu aceeasi data isi inceteaza aplicabilitatea Ordinul directorului
general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 1521/07.12.2016
privind stabilirea atributiilor directorilor generali adjuncti si ale compartimentelor
functionale ale Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 3 Directia Juridica comunica o copie a prezentului ordin directorilor generali
adjuncti si compartimentelor functionale din cadrul Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara.
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Anexa la Ordinul directorului general al A.N.C.P.! nr. ij; 6206”20'?*”

Atributiile directorilor generali adjuncti si ale compartimentelor functionale
ale Agentiei Nationale de Cadastru §i Publicitate Imobiliar (A.N.C.P.1)

CAPITOLUL |
ATRIBUTIILE DIRECTORILOR GENERALI ADJUNCTI

Art. 1 - Directorut general adjunct | coordoneazi activitatea Directiei Informatice si
a Serviciului Relatii cu Publicul, este subordonat directorului general si are urmitoarele
atributii:

a) organizeaza si coordoneazd activitatea compartimentelor functionale din
subordine;

b) organizeazd, coordoneazd §i controleazi aplicarea actelor normative si actelor
interne de catre salariatii structurilor pe care le coordoneaza;

c) acfioneazd pentru aplicarea strategiei proprii a institutiei si urméreste armonizarea
acesteia cu strategia Ministerului Dezvoltérii, Lucririlor Publice si Administratiel si cu
Programul de guvernare;

d) reprezintd A.N.C.P.{ si 1‘nst’it'ul;iiie subardonate acestefa, in limitele mandatului dat
de directorul generat;

e) stabileste obiectivele specifice de activitate pentru  compartimentele din
subordinea sa;

f) informeaza directorul general despre activitatea compartimentelor functionate din
subordinea sa, inclusiv despre principalele -probleme intampinate st propune masuri de
eliminare a acestora, dupé caz;

g} asigura confidentialitatea datelor prelucrate sau {a care au acces salariaii;

hy evalueazd anual performantele conducitorilor compartimentetor din subordinea sa;

i} exercitd atributii cu caracter parmanent sau temporar delegate de catre directorul
general;

J) participa la evenimente si intalniri oficiale care au incidenta asupra activitatii de
care este responsabil, la solicitarea directorului general;

k) intreprinde orice atributii necesare bunei desfisuriri a activitdtii AN.C.P.] si
institutiilor sale subordonate.

Art. Z - Directorul general adjunct Il coordoneaz3 activitatea Directiei de Cadastru
$i Geodezie, Directiei de Inregistrare Sistematica si Directiei de Publicitate Imobiliara si
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activitatea Centrului National de Cartografie, este subordonat directorului general si are
urmatoarele atributii;

a) organizeazd, coordoneaza si controleazi activitatea compartimentelor functionale
din subaordine si a Centrului National de Cartografie;

b) organizeaza, coordoneaza si controleazd aplicarea actelor normative si actelor
interne de catre salariatii structurilor pe care le coordoneazi;

¢) acfioneaza pentru aplicarea strategiei proprii a institutief si urmareste armonizarea
prevederilor acestefa cu strategia Mihisterutui Dezvoltérii, Lucrarilor Publice si Administratiei
st cu Programul de guvernare;

d) reprezintd AN.C.P.I. si institutiile subordonate acesteia, in limita mandatului dat
de directorul general al A.N.C.P.I;

e) participa la evenimente si Intélniri oficiale care au incidentd asupra activititii de
care este responsabil la solicitarea directorului general;

fy stabileste obiectivele specifice de activitate pentru compartimentele functionale
dih subordinea sa;

g) informeazd directorul general despre activitatea compartimentelor functionale din
subordinea sa, inclusiv despre principalele probleme Intampinate si propune masuri de
eliminare a acestora din urma, dupi caz;

h) asigura confidentialitatea datelor prelucrate sau la care au acces salariatii;

) evalueazd anual performantele profesionale individuale ale directorilor aflati Tn
subordine si ale directorului Centrului National de Cartografie;

) organizeazd elaborarea proiectelor de acte normative 3n domeniul specific de
activitate, ce vor fi supuse spre aprobare in conditiile legii;

k) asigura. comunicarea dintre directiile de specialitate din subordine 51 oficiile de
cadastru si publicitate imobiliard in vederea indrumarii activititii acestora;

[} coordoneaza intocmirea raportului anual de activitate, precum si & altor rapoarte,
la solicitarea directorului general;

m) exercita atributii cu caracter permanent sau temporar delegate de ciitre directorul
general;

n} intreprinde orice alte actiuni necesare bunei furctionari a A.N.C.P. si a institutiilor
‘subordonate.

Art. 3 - Directorul general adjunct Ill coordoneazi activitatea Directiei
Managementul Profectelor i Sisteme Informationale Geografice, Directiei Achizitii Publice
si Administrativ, Directiei Economice, este subordonat directorului general si are
urmatoarele atributii:

a) organizeaza, coordoneazd si controleazd activitatea compartimentelor functionale
din subordine; | '

b) organizeazd, coordoneazd si' controleazi aplicarea actelor normative si actelor
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interne de catre salariatii structurilor pe care le coordoneaza;

c) acionesza pentru aplicarea strategiei proprii a institutiei i urméreste armonizarea
prevederilor acesteia cu strategia Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratie]
si cu Programul de guvernare;

d) reprezintd A:M.C.P.I. si institutiile subordonate acesteia, in limita mandatului dat
de directorul general al A.N.C.P,I;

e) participa la evenimente si intalniri oficiale care au incidenta asupra actzwtatn de
care este respensabil la solicitarea directorului general;

fy stabileste obiectivele specifice de activitate pentru compartimente/compartimente
functionale din subordinea sa;

g) informeaza directorul general al ANC.P.I despre activitatea
compartimentelor/compartimentetor functionale din subordinea sa, inclusiv despre
principalele probleme intampinate si propune masuri de eliminarea a acestora din urma,
dupa caz;

h) asigurd confidentialitatea datetor prelucrate sau la care au acces salarfatif;

i) evalueard anual performantele profesionale individuale ale directorilor aflati in
stibordine;

i} avizeaza propunerile bugetului anual de venituri si cheltuieli al oficiilor de cadastru
si publicitate imobiliara;

k) exercitd atributii cu caracter permanent sau temporar delegate de citre directorul
general;

N intreprinde orice alte actiuni necesare bunei functionari -a A.N.C,P.l si a
institutiilor subordonate,

CAPITOLUL Il
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE ALE A.N.C.P.I

Art. 4 - Serviciul de Sdnatate si Securitate in Muncd se afli in subordinea
directorului general, este organizat la nivel de compartiment si indeplineste urmatoarele
atributii:

a) asigurd respectarea normelor st a normativelor in domeniul PSI/SSM;

b) organizeaza activitatile de prevenire si stingere a incendiilor;,

c) organizeaza activitdtile de prevenire si protectie in cadrul A.N.C.P. I, prin
propunerea de proceduri/instructiuni/masuri in vederea identificirii pericoletor si evaluarii
riscurilor, elaborarii si actualizarii Planului de Prevenire si Protectie;

d) elaboreaza st actualizeaza planul de prevenire si stingerea a incendiilor;

e) informeaza conducerea A.N.C.P.I. despre existenta stirii de pericol iminent de

incendiu sau, dupa caz, de posibile accidente Tn munca sau pericol de imbolnvire;
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f} colaboreaza cu medicul de medicina muncii, du'p'é ¢az, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatn in ‘muncd, cu completirile si
modificdrile ulterioare, respectiv prevederile Hotararii Guvernului nr. 1425/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanataiii in
muncd nr. 319/2006;

g) intocmeste informari, rapoarte si situatii solicitate de conducerea institutied n
domeniul PSI/SSM; |

h) elaboreaza/actualizeaza instructiuni proprii de securitatea muncii/PSI, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si siriitate 0 munci, tinénd
seama de particularitatile acthtatﬂor, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de tucru,
de numarul de lucratori si de repartizarea teritoriald a A.N.C.P.L;

) propune atributiile 5i raspunderile legale in domeniul de prevenire si stingerea
incendiitor si in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

j) realizeazd verificri periodice a respectarii normelor de securitate si sandtate in
munca/PSl;

k) propune atributiile §i r@spunderile legale in domeniul de prevenire si stingerea
incendiilor i a protectiei n domeniul securitatii si sanatatii in muncd ce revin' tucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatoruluij;

I} efectueazé instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

m} elaboreaza fisele de instructaj PSI;

n) elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris,
periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in mstruci;lumte proprii; asigura
informarea si ihstruirea lucrdtorilor in domeniul securitatii si sanatdtii In munca/Psi si
verifica insugirea si aplicarea de citre lucfitori a informatiilor primite:

o) elaboreaza fisele de instructaj SSM pentru salariatii noi si asigura predarea acestora
catre conducatorii locurilor de munci unde isi vor desfasura activitatea salariatii respectivi;

p) efectueaza insiruiri de securitatea si sanatatea muncii {(instructaj. introductiv
general) si verifica cunostintele in domeniul 8SM/PSI cu ocazia instructajelor efectuate de
catre conducdtorii locurilor de munca;

q) verifica completarea conforma a fiselor de instructaj SSM/PS| de citre. conducatorii
locuritor de muncé;

r) verificd conformitatea inregistrérilor din fisele individuale de instructaj SSM/PSI;

s} verificd actlivitatea de colectare si depozitare a deseurilor si a ambalajelor
combustibile de catre operatorii economici prestatori de servicii;

t) participd la cercetarea evenhimentelor Tn domeniul de prevenire si stingerea
incendiilor si a protectiei n domeniul securitdtii si sandtitii In  munca, conform
competentelor prevazute de legislatia in vigoare;

u)} urmareste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca sau pormipieri,
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cu prilejul vizitelor de control si-al cércetarii evenimentelor;

v) stabileste mijloacele materiale i tehnice necesare asigurarii securititii si sinatitii
in munca/Psi;

w) stabileste zonele care necesitd semnalizare SSM;

X) urmareste prevederea $i includerea de fonduri necesare dotirii 51 echiparii cu
mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor/SSM;

y) monitorizeaza lucririle de verificare, intretinere si revizie a mz]loacelm tehnice de
aparare impotriva incendiilor;

z) aplicad si face propuneri; dupd caz, potrivit prevederilor legale si competentelor
stabilite, de sanctiuni in domeniul de prevenire si stingerea incendiilor si a protectief in
domeniul securititii 5i san&tatil Tn munca:

aa) supravegheaza executarea lucrarilor cu foc deschis;

bb)se ingrijeste si raspunde de pastrarea, conservarea, integritatea mijloacelor
tehnice de aparare fmpotriva incendiilor;

cc) comunica si reprezintd institutia n relatia cu alte institutii abilitate in domeniul
PSI/SSM;

dd) participa la actiuni {controale, cursuri, seminarii, instructaje, schimb de
experientd, consfatuiri, analize) organizate de citre societdti private ¢e sunt autorizate de
cdtre autoritatile din domeniul de prevenire si stingerea incendiilor §i a protectiei n
domeniul securitatii si sandtatii in munca;

ee) exercita orice alte atributif dispuse prin ordin al directorului general.

Art. 5 - Serviciul Comunicare se afla Tn subordinea directorului general §i
indeplineste urmatoarele atributii:

a) realizeaza strategia de comunicare a A.N.C.P.I:

b} gestioneaza relatia cu mass-media a A.N.C.P.l si asigura un dialog coerent si
eficient cu aceasta;

<} redacteaza materialele pentru informare publici: comunicate de presa, anunturi de
presa, buletine informative, declaratii de presa, texte pentru platformele social media ale
AN.C.P.1 si 0.C.P.1, newsletter, scrisori, invitatii de presa etc.;

d) propune, organizeaza si coordoneaza actiuni destinate promovarii si comunicarii
activitdtilor si servicijlor prestate de A.N.C.P.[;

e) organizeaza ntilniri formale si informale cu reprezentantii mass media cu scopul
informarii corecte, explicarii si clarificrii diverselor aspecte din activitatea AN.C.P.[;

f) gestioneazi pagina de Facebook a A.N.C.P.I {posteazi anunturi, comunicate de
presd, fotografii etc.) precum si mesageria privatd a instituties (raspiinde {a mesajele
primite};

g) monitorizeaza zilnic informatii din mass-media referitoare la activitatea A.N.C.P.]
$i elaboreaza sinteze pentru conducerea A.N.C.P.1;
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h) raspunde solicitarilor jurnatistilor si altor solicitdri formulate in baza Legii nr.
544/2001 privind tiberul acces la informatiile de interes public, cu modificrile utterioare;

i) asigura Tndeplinirea procedurilor privind transparenta decizionald in procesul de
adoptare a actelor normative, conform prevederitor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd, cu modificarile ulterioare;

j) coordoneaza, verificA si avizeazd activitatea de comunicare a institutiilor
suberdonate A.N.C.P.I;

k) instruieste persoanele desemnate sa desfésoare activititi de informare si relatii
publice din cadrul institutiilor subordonate;

1) avizeaza documentele si informatiile care urmeazi sa fie afisate pe pagina web a
A.N.C.P.I, de cdtre Directia Informatici;

m) elaboreaza caietele de sarcini si alte specificatii tehnice pentru proiecte de
comunicare sau care includ componente de comunicare;

n) elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale ih domeniile de activitate;

o) intocmeste raportul anual de activitate al Serviciului Comunicare;

p) identifica si monitorizeazd situatiile de crizd mediatica ate institutiei sau cele care
pat genera o criza mediatica;

r) elaboreaza puncte de vedere si drept la replicd pentru materialele difuzate in mass
media care prezintd eronat activitatea institufiei prin aceasta putind afecta imaginea
AN.C.P.I;

s) exercita orice alte atributii dispuse prin ordin al directorului generat;

t) coordoneaza activitatea de relatii internationale la nivelul A.N.C.P.] si {a nivelul
institutiilor subordonate;

u) elaboreazd si actualizeazd planul anual de relatii internationale al A.N.C.P.I,
intocmit prin  centralizarea, analizarea si -evaluares propuneritor  formulate de
compartimentete din _compornenta AN.C.P.I;

v) organizeaza actiuni care rezultd din angajamentele internationale pentru domeniul
specific de activitate;

w) prezintd conducerii informari pe teme de interes pentru activitatea institutiei in
urma monitorizarii cadrului normativ al Uniunii Europene, a recomanddrilor, exemplelor de
bund practici, etc. formutate de organizatiile intefnationale la care A.N.C.P.I este membruy;

X) fundamenteazd, n cooperare cu celelalte structuri de specialitate din cadrul
AN.C.P.I oportunitatea de a deveni parte la organizatii internationale din domeniut
inregistrarii drepturilor de proprietate, evaludrii proprietatilor imobiliare, informatiitor
spatiale, etc. sau la diferite programe, conventii, inifiative internationale in domenuie de
activitate ale A.N.C.P.I;

y) desfasoara activitdti specifice calitdtii de membru fn diversele organizatii
internationale din care AN.C.P.| face parte si asigurd comunicarea intre A.N.C.P.| 51
institutiile UE, organizatiile internafionale si institutiile similare diri alte tiri;

AMCPI/Str, Splai, !ndepmdentm Nr. 202 A, Etaj 1, Sector &, Cod postal 060022, Bucuresti, ROMANIA Certificat SR EN IS0 9001:2015.
Télefon; {*40“1] T 7T U9 Faxr (#4021) 31552 24; a-mail: officemancpt,ro; wwav. ancg:,ig Nr, 27921109/

Extrase de carte funciord pentru informare online: ePay.ancpi.ro



AGENTIA M ATIOB ALY
BE CALAXTR. gy
FLALICTTAZS tiabliiant

z) organizeaza evenimentele cu participare internationald initiate de A.N.C.P.I:

aa)initiaza actiuni menite s& conduci la dezvoltarea relatiilor cy instituti, autoritati
sau organizatii internationale de profil, asigurand sustinerea si promovarea intereselor
AN.C.P.I'n relatiile cu acestea;

bb}propune conducerii materiale de promovare a activitdtii AN.C.P.l in mediul
internationat;

cc)planifica, organizeazd si coordoneazi deplasirile n striinitate in interes de
serviciu ale salariatilor A.N.C.P.| si ai institutiilor subordonate si intreprinde demersurile
necesare si documentele aferente participarii acestora la manifestiri organizate In plan
international: seminarii, congrese, conferinte, simpozioane, ateliere de lucru, cursuri de
instruire, colocvii sau alte reuniuni care prezintd interes pentru activitatea specificd a
A.N.C.P.1 precum si la activititi care derivi din obligatiile AN.C.P.1 n raport cu institutiile
UE sau din obligatiite A.N.C.P.] in calitate de membru al organizatiilor internationale sau
parte a unor pro’i‘e'cte/ programe internationale;

dd)asigurd colectarea si arhivarea notetor-raport intocmite Tn urma deplasarilor in
strainitate; '

ee)colaboreaza, in domeniul retatiilor internationate cu celelalte institutii ale statului;

ff) participd la desfasurarea activitdtilor de negociere, definitivare si semnare a
documentelor de cooperare internationala incheiate de A.N.C.P.1 {acorduri, memorandumuri,
parteneriate, etc.);

gg)asigurd elaborarea §i transmiterea raspunsurilor la solicitrile primite de A.N.C.P.|
pe teme specifice colaborarii internationale;

hh)asigura traducerea neoficiald a documentelor de lucru.,.

Art. 6 - (1) Serviciul Corp Control §i Protectia Informatiiior Clasificate se afl5 in
subordinea directorului general i indeplineste urmétoarele atributii:

a) asigurd activitatea de control si verificare la nivelul institutiilor subordonate, in
baza planului de controt intocmit anuat si aprobat de directorul general al A.N.C.P.I si la
nivelul directiilor/serviciilor/ compartimentelor din  cadrul ANCP.I din  dispozitia
directorului general al A.N.C.P.1, in baza Mandatului de control;

b} efectueaza actiuni de control si verificare asupra activititii institutiitor subordonate
$i a directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul A.N.C.P.], intocmeste rapoarte de
controt/note de informare cu concluziile rezultate tn urma verificirilor si cu propunerile de
masuri pentru ‘imbunétz‘it;irea activitatii acestora, in vederea uniformizirii modului de lucry ia
nivel national i in scopul int&turdrii deficientelor constatate;

c) analizeaza activitdtile desfisurate la nivelul institutiilor subordonate s a
directiilor/serviciilor/ compartimentelor din cadrul A.N.C.P.1 privitor la modul de aplicare a
reglementdrilor legale in vigoare, a procedurilor si instructiunilor aprobate de conducerea
institutiei si fn conformitate cu atributiile 'stabilite prin fisele de post si, dup3 caz, pentru a
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constata abaterile disciplinare si a propune conducerii A.N.C,P.] declansarea precedurii de
cercetare disciplinard prin sesizarea comisiei de disciplina in conditiile Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

_ d) informeazd directorul general al A.N.C.P.I cu privire la aspectele negative
inregistrate n desfasurarea activititii institutiilor subordonate si a directiilor/serviciilor/
‘compartimentelor din cadrul A.N.C.P.I sau despre manifestarea unor evenimente ori fapte ce
pot avea urmari grave asupra activit&tii sau imaginit institutiei;

e) verificd si urmdreste modul de fTndeplinire de institutiile subordonate si
directiile/serviciile/ campartimentele din cadrul A.N.C.P.! controlate a masuritor aprobate
de directorul general al AN.C.P.} pentru remedierea situatiilor constatate in urma efectulrii
controalelor, la termenele stabilite;

f} tine evidenta dosarelor rezultate in urma controalelor efectuate si raspunde direct
asupra confidentialititii lor;

@) primeste i solutioneazd in baza rezolutiei directorului general al AN.C.P.I,
sesizdrile transmise spre rezolvare de citre Administratia Prezidentiald, Parlamentut
Roméniei, Departamentul de Control al Guvernului sau alte institutii publice, precum si orice
alte reclamatii sau sesizéri legate de activitatea personalului din cadrul unitagilor
subordonate, a directiilor/serviciilor/ compartimentelor din cadrul AN.C.P.1, a persoanelor
fizice si juridice autorizate si prezintd directorului general al A.N.C,P.! rezultatul verificirilar
st argumentele fundamentate privitoare la modul de solutionare a acestora, propunind, dupa
caz si masurile pentru sanctionarea, potrivit legii, a celor care se fac responsabili de
abaterile constatate;

hy participd, fmpreund cu specialisti din cadrul A.N.C.P.} si/say alte ministere sau
institutii abilitate, la cercetarea unor abuzuri sau ilegalititi comise gi, dupd caz, la
intocmirea propunerilor pentru sanctionarea disciplinard® a celor vinovati, recuperarea
pagubelor sau sesizarea organelor de cercetare penala; '

) intocmeste rapoarte de activitate cu privire (a actiunile de control si verificare
Tntreprinse, la masurile de imbunitatire a activitatii si de remediere a deficientelor dispuse,
la gradul de indeplinire a acestora, precum si in legituri cu orice alte aspecte legate de
activitatea desfasuratd si care prezintd relevantd in procesul de luare a deciziilor la nivelul
AN.C.P.5;

|} colaboreazd in domeniul sBu de activitate cu toate directiile/serviciile/
compartimentele din cadrul A.N,C.P.), cu institutiile subordonate si cu specialisti de la alte
ministere sau institutii abilitate;

k) ‘fnde‘pline;;te orice alte atributii prevazute de normele in vigoare, stabilite de
directorul general al A.N.C.P.1, din domeniul s3u de activitate.

(2) In domeniul protectiei informatiitor clasificate, Serviciul Corp Control si
Protectia Informatiitor Clasificate indeplineste urmétoarele atributii:
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a) elaboreaza si supune aprobarn conducerii AN.C.P.I' normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b} intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobarea acestuia de chtre directorul general al
A.N.C.P.l, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

¢) prezinta directorului general al A.N.C.P.I propuneri privind stabilirea ebiectivelor,
sectoarelor i locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din
sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

d) informeaza conducerea A.N.C.P.| despre vulnerabilittile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiitor clasificate si propune masuri pentru nidturarea
acestora;

e} consiliaza conducerea A.N.C.P.I in legaturd cu toate aspectele privind protectia
informatiilor clasificate T A.N. C.P.I st institutiile subordonate;

f) monitorizeaza activitatea de aplicare a legistatiei privind protectia informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

9) coordoneaza activitatea de proteciie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia, la nivelul A.N.C.P.[ si al institutiilor subordonate;

h} organizeaza activititi de pregiitire specifici a persoanelor care au acces la
informatii clasificate; _

i} asigurd activitatea de control pe linia protectiei informatiilor clasificate la nivelut
A.N.C.P.1 si al institutiilor subordonate, in baza planulti de control intocmit anual si aprobat
de catre directorul general al A.N.C.P. l;

iy efectueaza actiuni de control si verificare asupra activitatii de protectie a
informatiilor clasificate la nivelul A.N.C.P.I si al institutiilor subordonate, intocmeste
rapoartele de control cu concluziile rezultate in urma verificarilor si cu propunerile de masuri
pentru tmbunatai;wea activitdtii acestora, in.vederea uniformizarii modului de lucry la nivel
national si in scopul inlaturdrii deficientilor constatate;

k} intocmeste 5i actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
A.N.C.P.1, pe clase si niveluri de secretizare;

) asigura pastrarea si evidenta certificatelor de securitate st autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;

m) actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces la informatiile clasificate;

n) asiguré relationarea cu institutia abilitatd si coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

o) acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verifichrii persoanelor pentru care se soliciti accesul la
informatii clasificate;

p) colaboreaza in domeniul sdu de activitate cu toate compartimentele A.N.C.P.1 st cu
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institutiile subordonate;
q) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Art. 7 - Serviciul Audit se afld in subordinea directorului general si indeplineste
urmitoarele atributii: |

a) elaboreaza norme metodologice, proceduri §i instrumente de lucru proprii privind
exercitarea activitatii de audit public intern in cadrut A.N.C.P.l, cu avizul compartimentului
de audit public intern din cadrul institutiei jerarhic superioare. Elaboreazs Carta auditului
intern care defineste rolul si obiectivele auditului public intern, tipurile. de audit intern,
-atributiile st principiile aplicabile Serviciutui Audit $i auditorulut intern, precum si conditiile si
regulile de derulare a misiunilor de audit public intern;

b) elaboreazd profectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
pericada de 3 ani, i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, in
termenul prevazut de legislatia in domeniu. Proiectul planului multianual, respectiv projectul
planulul anual de audit public intern se elaboreaza pe baza evaludirii riscului asociat
diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni, precum 51 prin preluarea
sugestiilor directorulid general, prin consultare cu institutia jerarhic superioard, tindnd seama
de solicitérile si recomandarile Curtii de Conturi a Roméniei si ate organismelor Comisiei
Europene. La elaborarea planului multianual de audit public intern, precum si pe parcursul
implementarii acestuia, misiunile soticitate de Curtea de Conturi a Romaniei au prioritate;

c) efectueaza activitdi de audit public intern pentru a evalua dach sistemele de
management financiar i control ale A.N.C.P.I si institutiilor subordonate sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficien;é sl eficacitate;

d) auditeaza toate activititile desfisurate Tn cadrul AN.C.P.I si inclusiv activitétile
institutiitor subordonate, cel putin o datd la 4 ani, prioritizarea misiunilor de audit. intern
facindu-se pe baza analizei de risc si a solicitirilor Curtii de Conturi a Roméniei;

e} n cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi, in termen
de 3 zile lucrdtoare de la constatare, directarului general st Serviciului Corp Control si
Protectia Informatiilor Clasificate;

f) raporteazd compartimentului de audit intern din cadrul institutiei ierarhic
superioare, la solicitarea acestuia, asupra constatdrilor, concluziilor i recomandarilor
rezultate din activitatea proprie de audit intern;

g) informeaza compartimentul de audit intern din cadrist institutiei terarhic superioare
despre recomandérile neinsusite de citre directorul general al A.N.C.P.I, precum si despre
consecintele acestora;

h) elaboreazé, pe baza structurii minimale pusd la dispozitie de U.C.A.A.P.I, raportul
anuat al activitdtii de audit public intern, pe care i transmite compartimentului de gudit
intern din cadrul institutiei ierarhic superioare, dupa aprobarea acestuia de citre directorul
general;
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f) auditeazd, cel putin o datd la 4 ani, fard a se limita la acestea, wmatoarele:
activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fonduritor de citre beneficiarii finalj,
inclustv a fondurilor provenite din finantare externs;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile

comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statulyi sau al unitatitor administrativ-
teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatitor administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv madul de autorizare 5 stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

- -sistemele informatice;

J) elaboreazd planul de actiune privind asigurare si fmbunititirea calitatii activitatij

de audit 5i monitorizeazi indeplinirea acestuia;

k) desfisoard misiuni de consiliere formalizate cuprinse Tn planul anual de audit public
intern; misiuni de consiliere. cu caracter informal;

[} desfasoard misiuni de audit ad-hoc, necuprinse in planut anual de audit, n
conformitate cu o precedura proprie elaborati i baza rormelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;

mjelaboreaza Planul anual de pregatire profesionald a auditorilor;

n) coordoneaza si gestioneazi sistemui de management integrat calitate - anti-mit3;

o) gestioneaza registrul de riscuri al A.N.C.P.I si registrul riscurilor de coruptie;

p) gestioneaza registrul incidentelor de integritate:

q) gestioneazd, centralizeazd $i rapcrteazi anual institutiei ferarhic superioare stadiul
dezvoltarii sistemului de control intern managerial implementat in cadrul A.N.C.P.| si
institutiilor subordanate;

r) gestioneazd, centralizeazy si raporteaza anuial institutiei ferarhic superioare stadiut
implementarii objectivelor si masurilor stabitite- prin Strategia Nationald Anticoruptie;

s) elaboreaza tucrari periodice sau cu caracter de unicat, la cererea directorului
general sau din proprie initiativa, atunci ¢and necesitatile o impun.
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Art, 8 - (1) Direcfia Juridica este subordonaty directorului general si are in
subordine Serviciul Legislatie si Avizare si Serviciu! Contencios,

(2) Serviciul Legistatie st Avizare indeplineste urmitoarele atributii:

a) verifica si avizeazi din punct de vedere al legalitatii ordinele directorulyi general;

b) verifica si avizeazi din punct de vedere al legalitatii contractele in care AN.C.P.|
este parte;

¢) realizeazd procedura internd de avizare a proiectelor de acte normative si
monitorizeazd, dupi Caz etapele parcurse de acestea pe circuitul extern de avizare sau
apraobare;

d) intocmeste, la initiativa si pe baza referatelor intocmite de compartimentele de
specialitate, ordinele directorului general al AN.C.P.I 5 asigury comunicarea sau, dupd caz
publicarea acestora;

e) tine evidenta ordinelor emise de directorul general al A.N,C.P.] _pri‘n_ inregistrarea
acestora intr-un registry special;

f) verifics documentatiile de atribuire transmise spre avizare si, dupi caz, formuleazs
propuneri cu privire la clauzele proiectelor de contracte;

' g} verifica si avizeazi notele justificative elaborate in materia achizitiilor publice in
situatfile in care legea prevede expres avizul compartimentului juridic;

h) gestioneaza evidenta electronici a projectelor de acte normative propuse pentru
inftiere, precum s1 a celor transmise Spre avizare sau, dupd caz, consultare de citre alte
institutii;

i) informeazd compartimentele din cadrul institutiei cu privire la publicarea in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, a actelor normative specifice domeniulyui de activitate
al AN.C.P.!:

1) urméreste si informeazd conducerea. institutiei asupra aparitiei actelor normative
care au incidenti Tn activitatea A, N.C.P.J;

k) urmaregte ordinea de zi a sedintelor comisiilor parlamentare, precum si-ale celor
doud camere ale Partamentului si informeazs conducerea asupra proiectelor din domeniile de
interes;

l) participd la elaborarea proiectelor de acte normative promovate de A.N.C.P.I,
fmpreund cu directiile de specialitate;

m) formuteazi propuneri de madificare a actelor normative din domeniul de activitate
in vederea Tmbuniititirii cadrulyi legislativ;

n) colaboreaza cu celelalte compartimente functionale Tn vederea sistematizirii i
simplificarii reglementarilor juridice in domentite specifice AN.C.P.I;

0) formuleaza propuneri $1 observatii, la proiectele de acte normative, asupra crora a
fost consultati AN.C,P.1, pe baza propunerilor si observatiilOr.direcgii lor de specialitate;

P) intocmeste projectele de hotérére de Guvern referitoare la bunurile imobile aflate
in patrimoniul A.N.C.P.] say al institutiitor subordonate $i le transmite Ministéru Dezvoltdrii,
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Lucrérilor Publice $1 Administratiei spre promovare;

Q) participd la activitatea unor comisii sau grupuri de lucry organizate in cadrul
A.N.C.P.l5au a altor institutii publice in baza dispozitiei directorului general;

r} participa in comisiile constituite n temeiul legislatiei privind achizitiile publice ori
de cate ori procedura de achizitie necesita asistentd juridics de specialitate;

s) avizeazd, sub aspectul legalitdtii, masurite dispuse de institutie, in calitate de
autoritate contractants, in situatia in care sunt formulate contestatii in materia achizitiilor
publice;

t} avizeazi, sub aspectul legatitatii, punctul de vedere transmis. de institutiei, in

calitate de autoritate contractantd, Consitiului National de Solutionare a Contestatiilor, in

u) acorda asistentd juridica de specialitate, intocmind puncte de vedere referitoare la
modalrtatea de interpretare §i aplicare a actelor normative, la solicitarea compartimentelor
institutied; solicitarea, cuy exceptia celor formulate de conducere, va cuprinde obligatoriu
opinia compartimentulyui solicitant asupra problemei de drept ce face obiectyl acesteia;

v} formuleaza raspuns ta petitiile si sesizirile repartizate;

w} participa la elabarares unor documente de sintezd privind activitatea ANN.C.P.I;

X} intocmeste, Impreund cu Serviciul Contencios, raportul anual de activitate al
Directiei Juridice;

y) pregéteste in vederea arhivirii si preds compartimentului de arhivi documentele
gestionate, ‘inclusiv ordinele directorului general;

Z) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere in domeniul de
competents,

(3) Serviciul Contencios indeplineste urmitoarele atributii:

a) reprezintd A.N.C.P.I si apari drepturile si interesele acesteia in fata instantelor-
judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, pe baza delegatiei date de directorul general,
precum si in raporturile cy alte organe de specialitate, cu persoane fizice sau juridice;

b) formuleazi cererile de chemare in judecatd, pe baza unor referate intocmite de
compartimentele de specialitate, Tnsotite de documentele justificative si aprobate de
directorul general, in scopul apdrarii intereselor A.N.C.P. R '

¢ redacteazd, in termenele procedurale, cererile de chemare in judecata,
intAmpinarile, notele de sedinta, concluziile scrise, motivele care stau {a baza exercitarii
catlor de atac, in dosarele in care A.N.C.P.! este parte;

d) intocmeste orice alte acte procedurale legate de reprezentarea institutiel in fata
organelor jurisdictionale;

e) elaboreazd si prezinta conducerii, ori de cite ori apreciazd cd este necesar,
propuneri de solutionare pe cale amiabild a litigiilor afiate pe rol, precum si propuneri

i e : e S s z M R et B s
ANCPNEtr, Splaiut independented, Nr, 202 A, Etaj 1, Sector &, Cod postal 060022, Bucuresti, ROMANIA Ceitificat SR EN 150 S001:2015%
Telefon: {(+4021) 317 73 39: Fax: (#4021} 316 52 24; &-mail: officedanspi. ro; v ancpl.ro Nr. 27921/09/R

s

Extrase de carte funciard pentru informare online: ePay.ancpi.ro




AGESNTEA KATITAALL
CECIDART NG K
FLRLIITAT T IOEILIAEY

privind neexercitarea ciilor de atac Impotriva hotsrarilor nefavorabile institutiei, prin
ntocmirea unui referat care se supune aprobiiii directorutui general;

f) transmite spre executare compartimentelor de specialitate hotararile judec‘étore,sti
definitive si/sau irevocabile privind obligatiile stabilite T sarcina instituties;

g) pastreaza dosarele aflate pe rotut instantelor judecatoresti si le transmite ulterior
spre arhivare; |

h) tine evidenta titigiilor aflate pe rolul instantelor de judecata in format electronic;

i} prezinta, saptaménal, directorului general situatia litigiilor aflate pe rolul
instantelor Judecatoresti care au termen M s@ptdmana ce urmeaz3;

By formuleazi raspuns la petitiile si sesizirile repartizate de catre directorul general al
AN.C.P.I; |

k). participa la etaborarea unor documente de sintez3 privind activitatea A.N.C.P.) ;

) ?ntocmes_te, impreuna cu Serviciul L'egislatie s Avizare, raportul anual de activitate
al Directiei Juridice;.

m) transmite compartimentului de-arhiva documentele_gest_i_onate_, precum si dosarete
aferente litigiilor;

n) indeplineste orice alte atributii Jncredintate de conducere in domeniul de
competenta.

Art. 9 - (1) Directia Managementut Resurselor Umane este subordonats directorului
general si are in subordine Serviciul Resurse Umane si Compartimentul Reglementsri
Specifice.

(2) Serviciul Resurse Umane fndeplineste urmétoarele atributii:

a) intocmeste statul de functii si statul de personal ale AN.C.P.] pe care le supune
5pre aprobare directorulyi general;

b} verificd si supune aprobarii directorului generat statete de functii ale institutiitor
subordonate;

C) gestioneaza procedura de Organizare a concursurilor dg OCupare a posturilor
vacante sau temporar vacante, conform legislatiei tn vigoare si asiguri secretariatul
comisiifor;

d) intocmeste si administreazd documentels referitoare la raporturile de muncy si
dosarele de personat ale salariatilor A.N.C.P.{;

e) administreazi Registryl General de Evidentd a Salariatilor A.N,C.P.I;

f) coordoneazi activitatea de evaluare a performantelor profesionale ale salariatitor
din cadrul ALN.C.P.| si ale directarilor institutiilor subordonate;

g) intocmeste programarea anuala a concediilor de odihng pentru salariatit ALN.C.P.j
§1 pentru directorii institutiilor subordonate;

R PN P s T bl rrerrrs ;.:._...-.-,-;-: _m— . - P _m— -
| atr. Splaiul independentei, Hr. 202 A, Etaj 1, Sector 6, Cod pojtal 060022, Buturesti, ROMANIA Certificas SR EN 150 5001:2015
Telefon; (+4021) 117 73 39 Fax: (+40213.316 57 24; e-mall: officemancpi.re Y0, aucpl.ro Hr. 27921709/R
Extrase de carte funciard pentry informare online: ePay.ancpi.ro

ANCRI/Str.



AGENTIA KATIONALL
IE EAna5ry 5y
FERLILITAI Cad e AR

h) gestioneazd concediile de odihng, concediile medicale si alte concedii ale
salariatilor;

i) primeste si centralizeazi prezenfa salariatilor A.N.C.P.] in vederea intocmirii
pontajului lunar;

[} intocimieste, elibereazs s1 avizeaza legitimatille de serviciy pentru  angajatii
AN.C.P.J;

k) gestioneaz¥ procedura de organizare a examenélor de promovare in grad/treapts
profesionald, conform legislatiei in vigoare $i asigura secretariatul comisiilor;

I} gestioneaz3 declaratiile de avere st de interese pentry membrii Consiliului de
administratie al A.N.C.P.I, salariatii care ocupd functii de conducere satt fac parte din echipe
de project, asiguri afisarea acestora pe site-ul institutiel si le transmite citre Agentia
Nationald de Integritate; '

m) efectueazi analize statistice cu privire la situatia posturilor din cadrul AN.C.P.I. si
institutiilor subordonate ]

n) indrumd activitatea de resurse umane desfasuratd n  cadrul institutiilor
subordonate;

o} formuleazd rispuns ia adresele, petitiite si memoriile formulate de institutfile
subordonate, alte institutii publice sau persoane fizice ori juridice ce au ca obiect aspecte
specifice activitatii;
| P} arhiveaza documentele din cadrul serviciuluj;

q) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere n domeniul de
competenta.

(3) Compartimentul Reglementri Specifice indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste si actualizeazs proiectul regulamentului intern al A.N.C.D,) in colaborare
cu  compartimentele de specialitate si cu  sindicatul reprezentativ. la  nivel de
unitate/reprezentantii salariatilor si-{ inainteazs spre aprobare directorului general;

b) asigurd actualizarea ordinuluj privind atributiite directorilor generali adjuncti si ale
compartimentelor functionale ale A.N.C.P.J ; |

¢) formuleaza propuneri  privind  actualizarea regilamentului  de organizare si
functionare at ANC.P;

d) initiaza si elaboreazs proiecte de reglilamente, pProceduri si instructiuni n domeniul
resurselor umane;

e) asigura suport in vederea aplicarii legislatiei in domeriut resurselor Umane;

f) formuleaza raspunsuri la cererile;, petitiile care vizears activitatea de resurse
umarne;

g} elaboreaza si actualizeaza procedurile opérationale In domeniul resurseloy umane;

h) face recomandiri cu privire la modul de intocmire a fiselor de post, verifica, din
punct de vedere format, carectitudinea intocririi §i tine evidenta acestora;
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1) elaboreazi note de fundamentare ce se supun aprobarii Consiliului de administratie;
i) arhiveaz& documentele din cadrul compartimentului;

k) indeplineste orjce’ alte atributii incredintate de conducere in domeniul de
competenta.

Art, 10 - Centrul de Pregatire Profesionali se afl3 in subordinea directoruluyi
general 5 indeplineste urmatoarele atributii;

) conduce, indruma, coordoneazs $i controleazd activitatea de formare profesionald
continud si pregitire profesionald in cadrul A.N.C.P.] §l institutiilor subordenate, §n vederea
asigurarii unei practici unitare la nivel national; '

b) asigur instruirea personaluluyi de specialitate din  A.N,C.P.i st institutiile
subordonate in domenii specifice de activitate, inclusiv organizare, logistica si trainer;

C) asigurd instruirea personalului din codrul institutiilor implicate in procesul de
inregistrare sistematica, respectiv administratia publica locals si centrald, contractori etc.,
in domeniul inregistrarii sistematice, inclusiv organizare si logistica, la solicitarea acestora;

d) asigurd organizarea fermalitdgilor si logistica necesary. pentru realizarea de
seminarii cu reprezentantii autorit'é’;ilor- locale, ai Prestatoritor, oficiilor de cadastry s
publicitate imobiliard si A.N.CP., in cadrul Programului national de cadastru si carte
funciarg;

e} elaboreazi, supune aprobarii, urmireste, verificy $i controleazd respectarea
metodologiei unitare - procedura operationali de sistem privind formarea profesionald
continua si perfect:onarea_salaria;i[or'din AN.C.P.| 5i toate institutiile subordonate, inclysiy
prin elaborarea si aplicarea de metodologii, standarde $t proceduri specifice, in colaborare cu
institutiile interesate;

8) realizeazi periodic analiza nevailor de formare, cu sprijinut conducerii A.N.C.P.1 si
a conducerii institutiilor subordonate, pentru identificarea cerintelor reale de instruire s
intocmeste raportul pentru prioritizarea obiectivelor de formare;

h}) anual, elaboreazi Planul de masuri privind formarea continug si pregitirea
profesionald, il supune aprobirii si monitorizeazs aplicarea lui;

1) avizeaza si initiaza referate de solicitare cursuri de formare profesionala, cursuri de
perfectionare, seminarfi, conferi‘nl;e, colocvii, schimburi de experienta, etc.;

J) realizeazi baza de date nationali a salariatilor ce au urmat o forma de instruire say
perfectionare profesionaly - anual, cu sprijinul responsabititar de resurse umane din cadrul
ins-titutﬁlor'subordonate;_

ANCPI/Str. Splaiul Indepeadented, fir. 203 A; Etaj 1, Sector 6, Cod postal 060022, Bucurest ROMANIA  Certificat SR EN 10 9001:2015
Tetefor: (+4021).317 73 39; Fax: {+4021) 16 52 24; e-mail; office@ancpi.ry; WA ANCE. T Hr. 27921/09/R

Extrase de carte funciard pentrurinformare enline:; ePay.ancpi.ro




AGENTIA NATIONALL
AF CiMasren gr
FEACILITATE ShOasiazy

k) cu sprijinul departamentelor de specialitate si a formatorilor autorizati, stabileste
tematici si programe de cursuri (inclusiv suporturi de cursuri) ce urmeaz3 a se desfésura in
vederea instruirii in domeniile de specialitate a salariatilor A.N.C.P.I st institutiilor
subordonate, si pentry persoanete interesate din afara institutief la solicitarea acestora;

{) realizeazi evaluarea instruirilor/cursurilor pe baza rapoartelor intocmite de
formator/responsabilul de curs, si a chestionarelor de satisfactie completate de salariati la
finalul cursului/instruirii si raporteazi conducitorulyi institutiei rezultatele obtinute;

m} instrujeste st indrumd personalul nominalizat ca responsabil cu formarea
profesionald in cadrul institutiilor subordonate;

0) asigurd colaborarea cu slte institutii de formare profesionald din tard si din
stréindtate, analizeazi ofertele de instruire si cursuri de perfectionare primite si le difuzeazs
spre stiintd, departamentelor din cadrul A.N.C.P.| si institutiilor subordonate;

' P} organizeazi preselectia, si dupi caz selectia, pe bazd de criterii de performanta, a
candidatilor la instruirile oferite de furnizorit de formare din straindtate;
q) formuleazs Propuneri si observatii. asupra profectelor de acte normative, cu
incidentd in domeniul pregitirii 51 formarii profesionale;

r) raspunde solicitirilor interne si externe cu privire (g situatii statistice, date si
informatii legate de activitatea de formare profesionald institutiite subordonate;

5) monitorizeazs aplicarea in  practicd 1 actelor normative, procedurilor,
metodologiilor din domeniul instruirii i formarii profesionale si indrumi (a respectarea
acestora de cétre institutiile subordonate:

t) centralizeazi si Tn_tocmez__ste anual raportul de activitate privind farmarea
profesionald realizata in cadrul A, N.C.P.1si in institutiile subordonate;

u} participa la implementarea proiectelor/programelor nationale si internationale ce
au ca si componentd - instruirea si formarea profesionald a salariatilor sau a persoanetor
interesate; '

v} solutioneazi adresele, petitifle si memoriile formulate de institutiile subardonate,
alte institutii sau persoane fizice ori juridice ce ay ca obiect aspecte specifice domeniului de
activitate;

w)arhiveazi documente “certificate conform cu originalul” legate de formarea
profesionald - copfi referate aprobate, copii diplome/certificate absolvire, si rapoartele

X) arhiveazi documentele create st detinute de Centrul de Pregétire Profesignal 5i le
depune la arhiva A.N.C.P.I la termenele stabilite.
¥} inftiazd demersurile necesare autorizarii Centrului de Pregdtire Profesionald ca gi
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furnizor de formare profesionala in domeniul de specialitate al A.N.C.P.J.

Art. 11 - Serviciului Relatii cu Publicul se afis in subordinea directorului general
adjunct | si indeplineste urmdtoarele atributii:

a) asigura organizarea $i functionarea activitatii de relatii cu publicul si de
registratura la nivelul A.N.C.P.1;

b) asigura activitatea de informare/indrumare a publicutui prin preluarea apeluritor
telefanice initiate de petenti, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

c) asigura informarea si consilierea directs a petentilor la sediul institutiei, preluarea
si inregistrarea cererilor/petitiilor formulate de acestia, in timpul programuiui de lucru cy
publicul aprebat la nivelut AN.C.P.I;

d) colaboreazé in domeniul siu de activitate Cu toate compartimentele A.N.C.P.| si cu
institutiile subordonate acesteia; |

e} asigurd fnregistrarea, evidenta si distribuirea cererilor de audientd, conform
Pprocedurii aprobate la nivelul A.N.C.P.] ;

f) asigurd nregistrarea, evidenta si solutionarea cererilor aviing ca obiect solicitirite

de consultare a opisului alfabetic in format electronic al proprietaritor/UAT  dupa
numele/denumirea proprietarilor in baza de date a sistemului integrat de cadastru Si carte
funciard administrati a nivel national de catre A.N.C.P.{;

g9) primeste, inregistreazs, tine evidenta si rezolvi petitiile, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

h) trimite petitiile gresit indreptate la A.N.C.P.1, prin formularea adreselor de
declinare a competentei de solutionare, catre autorititile sau institutiile publice care au ca
obiect rezolvarea problemelor sesizate, cu instiintarea petitionarilor despre aceasta;

1) mainteazd petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate pentru
rezolvarea temeinics si legald, in functie de obiectyl acestora, potrivit rezolutiei conducerii
AN.C.P.Isau a sefului de serviciu, cy precizarea termenului de trimitere a raspunsurilor;

1) urmireste solutionarea 31 redactarea T termen a rdspunsurilor (a petitii, le
expediaza catre petitionari $i s& ocupa de clasarea si arhivarea lor;

D) primeste, inregistreazi, tine evidenta si se ocupi de solutionarea solicitarilor avand
ca obiect identificarea situatiei imobitelor Tnscrise in evidentele de publicitate imobiliars pe
numele/denumirea anumitor persoarne fizice/juridice, formulate de catre institutiile abilitate
prin lege s3 solicite astfel de informatii, precum si a adreselor prin care se solicity luarea de
masuri asiguritorii;

k} asigurd accesul oriciruj solicitant, cu exceptia celor adresate de mass-media, la
informatiile de interes publi¢, conform legislatiei in vigoare,

q) primeste, inregistreaza, tine evidenta si transmite solicitdrile de informatii de

interes public, cu exceptia celor adresate de mass-media, catre compartimentele de
specialitate pentru rezolvarea temeinics st legald a acestora, cu precizarea termenului de
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trimitere a informatiilor de interes public solicitate in vederea formuldrii si comunicirii
raspunsului citre petenti;

) urmareste transmiterea in termen de citre compartimentele de specialitate, a
formatiilor de interes public solicitate de petenti, formuleazd rispunsurile in baza

m) verifica permanent adresa de e-mail rela'tiicupub_l;icu’l@anc‘p‘i‘ro atocatd activitatii
de relatii cu publicul. Descarcd si inregistreazs petitiile/salicitirile/cererile de audienta

n) informeaza solicitantii, In termenele prevazute de normele in vigeare, in ¢azul in

care informatia solicitats este deja comunicati din oficiu 3n una dintre formele previzute la

art. 5 din Legea nr. 544/2001, indicind §i sursa unde informatia poate fi gasitd;

0} informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normete legale in vigoare, in
cazul in care informatia solicitats este identificati ca fiind exceptata de la liberyl acces;

p) Intocmeste Raportut centralizat privind activitatea de solutionare a petitiilor,

conform dispozitiitor 0.G. nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

s) Intocmeste si Intretine evidenta informatizatj a petitiilor gi solicitarilor gestionate;

$) indeplineste alte atributii previzute de normele n vigoare sau stabilite de
conducerea A.N.C.P.1, din domeniul siy de activitate;

t) asigurd activitatea de primtire si nregistrare in Registrul de intrare - fesire si
distribuire a corespondentei adresats ANCP;

1) asigurad expedierea raspunsurilor c3tre destinatari sau catre institutiile subordonate;

u) asiguré efectuarea decontiritor sumelor necesare taxelor postale;

v} intocmeste borderourile de expediere a corespondentei A.N.C.P.J prin posta

militars si posta roméns;

X} asfgurd predarea corespondentei primite in vederea inregistririi acesteia in baza de
date gestionatd de secretariatul institutief;

y) primeste, inregistreazi st transmite corespondenta sositd prin posta militard si
Posta romana de citre A.N.C.P.|.

are n subordine Serviciul Informaticy 1, Serviciul Informaticy 2, Serviciul informatica 3,
Serviciul Informatica 4, Serviciul Informaticd 5, Serviciu Informatica 6, Serviciul
Informatic 7 si Serviciul informaticy 8.
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(2)Toate serviciile din cadrul Directiei Informatice indeplinesc urmitoarele atributii;

a) participd la realizarea s asigurd implementarea strategiei de informatizare a
AN.C.P.I i a institutiilor subordonate:

b) -administreaza infrastructura software si hardware din cadrut AN.CP.I

¢} administreaza sistemele informatice instalate Tn cadrul AN.C.P:I;

d) asigura administrarea sistemelor de securitate, monitorizarea si optimizarea
functionarii acestora;

€) asigurd activitatea de suport tehnic pentru sistemele informatice implementate;

f) monitorizeazd. permanent sistemele informatice §i asigura interventia pentru
mentinerea parametrilor normali de functionare a acestora;

g) elaboreazd procedurite, standardele si solutiile de imbunatétire continud, care si
asigure dezvoltarea sistemelor informatice ale AN.C.P.I si implementarea politicilor de
securitate ale acestora;

h) gestioneaza resursele informatice hardware si software ce apartin A.N.C.P.1,
inclusiv locatia acestora;

1) participa la realizarea arhivei digitale a datelor detinute, la nivel national;

1) participa [a realizarea infrastructurii de date spatiate la nivel national;

k) sprijind activitatea de retatii cu publicul la nivelul ANCP.; |

{} participd la activitatea de informare/indrumare a publicului’ prin preluarea
apelurilor telefonice initiate de petent;

m) participad la Soluﬂcion-area: cererilor avand ca obiect solicitrile de consultare a
opisului alfabetic in format -electronic al proprietarilor/UAT dupd numele/denumirea
proprietarilor in baza de date a sistemului integrat de cadastru si carte funciari administrat
la nivel national de ciatre AN.C.P.[;

n) participd la solutionarea solicitirilor avidnd ca obiect identificarea situatiei
imobilelor inscrise in evidentele de publicitate imobiliar pe numele/denumirea anumitor
persoane fizice/juridice, formulate de catre.institutiile abilitate prin lege sa solicite astfel de
infarmatii, precum si a adreselor prin care se solicitd tuarea de masuri asiguratorii
Raspunsurile la acéste solicitiri urmand s& fie semnate inclusiv de Seful Serviciului Relatii cu
Publicul;

0) realizeaza standardizarea 'activitégilor s a evidentelor specifice directiei;

p) elaboreazi proceduri tehnice si administrative specifice activitatilor din cadrul
directiei;

q) participd la dezvoltarea st asigurd implementarea sistemelor de- management
necesare asigurari securitatii informattilor prelucrate si stocate digital in cadrul A.N.C.P.I sia
institutiilor subordenate; '

r) efectueazd si/sau coordoneazd sesiunile de instruire pe probleme de
informatica/comunicatii la nivelul A.N.C.P.I'si al institutiilor subordonate;
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s} sprijind compartimentele functionale din cadrul A.N.C.P.I 3n desfasurarea

activitdtii, in limita competentelor sale,

b) participd la elaborarea caietelor de sarcini si alte specificatii tehnice pentru
profectele de Snregistrare sistematicad a proprietatilor, in conformitate CuU cererea de
finantare say acordul de imprumut, dupi caz;

¢} participa la implementarea $i monitorizarea contractelor din cadrul protectelor de
nregistrare sistematics a proprietatilor;

d)asigurd relatiile functionale cu entitiitile (publice say private) implicate in derularea
proiectelor de inregistrare sistematici;

e) constituie si gestioneazs baza de date a proiectelor de inregistrare sistematic din
Roménia;

f) elaboreazi, pe baza propriilor analize, monitoriziri $i evaluari, documente de
sintezd referitoare la procesul de derulare a proiectelor de nregistrare sistematica a
proprietatilor;

8) identifica si asigurdi diseminarea ta nivel national a celor mai bune practici in
domeniul inregistririi sistematice; |

h) participd la elaborarea actelor nermative in domeniut nregistrarii sistematice a
proprietatilor si formuleazs propuneri de imbunatitire a procesului de Inregistrare
sisternaticd;

1) acordd asistentd de specialitate entitatilor interesate in toate fazele de derulare
ale unui project de Thregistrare sistematica;

i) participd la realizarea activitatitor stabilite prin Programul national de cadastry §i
carte funciari $1 la implementarea projectelor derulate de AN.C.P.1, conform atributiitor
stabilite prin ordin al directorulyi generat al A.N.C,P.J; |

K) rdspunde la petitiile/sesizarile repartizate de catre directoryl Directiei de
Tnregistrare Sistematica;

1) arhiveazi documentele elaborate sau primite in legiturd cy proiectele
implementate sauy n curs de implementare, precum si corespondenta cu organismele
implicate in mod direct sau indirect.

(3) Serviciul de Inregistrare Sistematicy a Proprietégilor Imobifiare indeplineste
urmétoarele atributii:
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a) coordoneazd i monitorizeazd activitatea de inregistrare sistematica a
proprietatilor imobiliare realizats de catre oficiile teritoriale si propune directorului general
al A.N.C.P.I m3suri de optimizare a activitatii;

b) coordoneaza, controleaza si monitorizeaza derilarea contractelor n cadrul
proiectelor de inregistrare sistematics a proprietatilor imobitiare;

C) coordoneazi, controleazy $1 monitorizeazd derutarea contractelor Incheiate n
cadrul Proiectuiui pilot de inregistrare sistematici a proprietatilor imobiliare n 44 de unitati
administrativ-teritoriale; '

d) monitorizeazi derularea contracteior avand ca obiect inregistrarea sistematicd a
imobilelor, derulate cu  fonduri proprii de unitdtite ad'rnfnistrativ-teritoria_{e, alte
institutii/autoritati publice, alte persoane juridice interesate;

e) participd la verificarea documentatiltor depuse de entitafile interesate in
demararea lucrdrilor de inregistrare sistematicd, in vederea incheierii protocoalelor de
colaborare ate A.M.C.P.I cy respectivele entitdti;

f) receptioneaz si avizeaza, dupa caz, lucririle de inregistrare sistematica executate
in cadrul Programului national de cadastru si carte funciarg si a celor derulate de A.N.C.P.|
cu fonduri externe nerambursabile in cadrul Programului Crestere Inteligenta, Digitalizare si
Instrurente Financiare §i & altor programe operationale;

g) urmareste, monitorizeazs §1 raporteazd periodic conducerii A.N.C.P.I, stadiul
implementarii proiectelor de inregistrare sistematics; |

h) asigurd retatiile functionale cu entitatile (publice sau private) implicate n derularea
proiectelor de inregistrare sisternatici;

i) constituie $i gestioneazs baza de date a projectelor de nregistrare sistematica din
Roménia;

j} elaboreazi, pe baza propriflor analize, monitoriziri $i evaluari, docurnente de
sinteza referitoare la procesul de implementare a projectelor de inregistrare sistematica;

k) identifica si asigurs diseminarea la nivel national a .celor mai bune practici in
domeniul nregistrérii sistematice.

(4) Serviciul Raportare si Coordonare indeplineste urmétoarele atributii:

a) monitorizeaz3 activitatea oficiflor de cadastru si publicitate imabiliarg;

b} asigurd comunicarea citre oficiile teritoriale a materfalelor de informare privind
activitatea A.N.C.P.1, inclusiv a Programului national de cadastry 51 carte funciars;

¢} monitorizeazd termenele de solutionare a lucrarilor de citre institutiile
stbordonate;

d) monitorizeaza planul de mésuri elaborat la nivelul oficiilor teritoriale cu privire la
solutionarea restantetor, prin colaborare cu directiile de specialitate;
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e) colaboreaza cy directiile de specialitate la elaborarea de propuneri referitoare la
initierea. si modificarea regulamentelor, instructiunilor, strategiilor st procedurilor sau
metodologiilor cu aplicabilitate in domeniul de activitate al AN,C.P.[;

f) coopereazi cy celelalte compartimente functionale ale AN.C.P.I. in vederea
coordondrii  activititii oficiilor  teritoriale, inclusiv. prin  implementarea
protectelor/programelor de finantare la nivelut A.N.C.P.I, in limita mandatului acordat de
catre directorul general at AN.C.PL;

g) monitorizeazy si raporteazd periodic conducerii AN.C.P.I stadiul implementirii
proiectelor de inregistrare sistematics:

h} particips la implementarea si monitorizarea contractelor din cadrul proiectelor de
inregistrare sistematics a proprietitilor;

1} asigurd relatiile functionale cu entitatile (publice sau private) implicate in
derularea profectelor de ?nr-egistrare-sistem_aticé;

j} participa la realizarea activititilor stabitite prin Programul national de cadastry si
carte funciari si {a implementarea proiectelor derulate de AN.C.P.I, conform atributiilor
stabilite prin ordin al directorulu generalal A,N.C.P.[;

k) coordoneazd, controleazs §i  monitorizeazi derularea contractelor in  cadrul
profectelor de inregistrare sistematica a proprietatilor imobiljare;

) urméareste, monitorizeazs $ raporteazd periodic conducerii AN.C.P.I, stadiul
implement&rii proiectelor de inregistrare sisternatica;

m) formuleazd réspuns la solicitarite Ministerulyi Dezvoltarii, Lucririlor Publice 5
Administratiei cu privire la proiectele de acte normative/administrative {propuneri
legislative, profecte de hotarari ale Guvernului, hotédréri de consiliu judetean/local), avind
ca obiect exercitarea dreptului de proprietate publicd/privati a statului sau g unitatilor
administrativ teritoriale, pe baza punctului de vedere primit de !a oficiile de cadastru si
pubticitate imobiliar. |

Art. 14 - (1) Directia de Cadastru si Geodezie este subordonatd directoruiui
general adjunct il §i are in subordine Serviciul Cadastru si Serviciul Geodezie.

(2) Serviciul Cadastru indeplineste urmitoarele atributii:

a) elaboreazi 51 actualizeaza legislatia in domeniyl cadastrului;

b) reglementeazd activitatea de cadastry din cadrul A.N.C.P.| s institutiitor
subordaonate si urmareste implementarea reglementarilor; |

¢} participa la programie de cercetare stiintifica in domeniul de activitate specific;

d) oferd suport de specialitate si coordoneazi aplicarea prevederilor legale in
domeniul cadastrului de citre institutiile subordonate, in vederea asigurérii unei practici
unitare la nivel nationat;

e) formuleazi propuneri 51 observatii asupra projiectelor de acte normative cu
incidentd in domeniul de activitate;
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f) coordoneazi §i participd la activitatile de cercetare st dezvoltare In domeniul siy
de activitate; |

@) participa la derularea proiectelor/ programelor nationate si internationale derulate
de AN.C.P.I;

h} propune tarifele aferente serviciilor de cadastru furnizate de AN.CPL i
institutiile subordonate;

) reglementeazi modul de preluare, validare st integrare a datelor s1 informatiilor

)} participa la realizarea sistemelor informationale necesare alcatuirii, Intretinerii si
actualizadrii bazei de date a cadastrului;

k) standardizeaza modul de intocmire a documentatiilor cadastrale pentru inscrierea.
imobilelor in sistemul integrat de cadastru sl carte funciari;

I} participd Tmpreunt cu celelalte compartimente functionale ale A.N.C.P.I
obfinerea si centralizarea datelor statistice: st informatiilor/indicatorilor referitoare ia
activitatile si serviciile oficiilor {eritoriale;

m) coopereazd cu celelalte compartimente functionale ale AN.C.P.I in vederes
aplicarii prevederitor legale in domeniul cadastrutui de citre institutiile subordonate si
asigurarii unei practici Unitare;

n) pune la dispozitia autoritatilor publice centrale si a altor institutii interesate, in
conditiile legii, situatii statistice si de sintez} Pprivind imobilele;

o} colaboreazd cuy cetelalte compartimente functionale tr realizarea activitatilor care
implicad domeniut cadastrului;

p} raspunde la petitiile si solicitdrile persoanelor fizice si Juridice, referitoare la
activitatea de cadastru;

q) arhiveazd documentele elaborate st primite si le pred3 la arkiva AN.C.P | ;

r intocmeste raportul anuat de activitate al Directiei de Cadastry si Geodezie,

(3) Serviciul Geodezie indeplineste urmitoarele atributiiz

a) elaboreaza si actualizeazs 'leg_islai;ia n domeniul geodezied;

b} reglementeazi activitatea de geodezie din cadrul A.N.C.P.| st institutiilor
subordonate si urmareste implementarea reglementarilor;

¢) oferd suport de specialitate si coordoneazi aplicarea prevederilor legale n
domeniul geodeziei, de citre institutiile 'sub‘or'donate, in vederea asiguririi unei practici
unitare la nivel national;

d) formuleazi Propuneri si observatii asupra proiectelor de acte normative cy
incidenté in domeniul de activitate;

e) participd la activititile si programele de dezvoltare si cercetare stiintifica in
domeniut de activitate;

) participa {a derularea proiectelor/programetor nationale $i internationale derutate
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de AN.C.P.J;

g9) reglementeazd activitatea de autorizare .a persoanelor fizice §i juridice care au
dreptul sd reatizeze lucriri de specialitate pe teritoriul Roméniei;

h) participd (a autorizarea persoanelor persoanelor fizice $f juridice care pot executa
lucréri de speciatitate in domeniul cadastrului, al geodeziei si al cartografiei;

i} participd la avizarea pentru conformitate a specificatiilor tehnice confinute in
documentatiite de atribuire 3 contractelor pentru lucriri de cadastru, geodezie, cartografie,
fotogrammetrie, teledetectie i aerofotografiere; cu exceptia celor de inregistrare
sisternatica;

i) emite certificatele de autorizare pentru persoanele fizice si juridice autorizate de
AN.C.P.I;

k). formuieaza réspunsuri la solicitdrile/petitiile persoanelor fizice sau juridice, in
conformitate cu dispozitiite legale in'vigoare, referitoare la activitatile specifice;

) formuleazi puncte de vedere la solicitarile celorlalte compartimente functionale
ale AN.C.P.I, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, referitoare. (a activitatile
specifice;

m} arhiveaz3 documentele elaborate $1 primite si le pred3 (a arhiva AN.C.P.I;

n) intocmeste raportul anual de activitate al Directiei de Cadastrij si Geodezje.

general adjunct Nl si are in subordine Serviciul Monitorizare Cantrol §i Serviciul
Reglementare Norme Projecte.

(2) Serviciul Monitorizare Control indeplineste urmétoarele atributii;

a) coordoneazai, controleaza, supravegheazs si Indrumd activitatea serviciilor de
publicitate imobiliara din cadrul oficiilor de tadastru si publicitate imaobiliara, in vederea
respectirii reglementarilor in materie;

b} elaboreaza si propune principii de bung practicd, menite s& uniformizeze modul de
luery in cadrul birouriler de cadastru si publicitate imobiliarg ;

c) verifica activitatea de publicitate imobiliar a oficiilor teritoriale;

d} raspunde petitiilor/sesizirilor referitoare la activitatea de publicitate imobiliar;

e) asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, participarea la sedintele organizate de
catre A.N.C.P.[;

f) participa la desfisurarea unor controale dispuse de conducerea A.N.C.P.I;

Q) participd la elaborarea programului pentru  perfectionarea profesionald a
personalului’ din cadrul serviciilor de publicitate imobiliard al oficiilor de cadastru si
publicitate imobiliari.

Art. 15 - (1) Directia de Publicitate Imobiliari este subordonatd directorulyi

(3) Serviciul Reglementare Norme Proiecte indeplineste urmatoarele atributii:
a) formuleaza observatii si propuneri de modificare a legislatiei cu incidentd 1in
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domeniul publicititii imobiliare;

b} elaboreazi propuneri de decizii privind unificarea practicii de lucru a institutiilor
subordonate; |

c) elaboreazi profecte de protocol, conventii si alte forme de colaborare intre
AN.C.P,Isi alte institutii/asociatii;

d} elaboreazi note de fundamentare ce se supun  aprobarii Consilivlui  de
administratie;

e) participd la elaborarea programului  pentruy perfectionarea profesionald 3
personalului din cadrut serviciilor de publicitate imobitiars al oficillor de cadastru si
publicitate imobitiars;

f} asigurd suport tehnic de specialitate precum si indrumare pentru desfasurarea
activitatilor curente ile A.N.C.P.I;

) raspunde petitiilor/ sesizarilor epartizate de catre directoryl directief;

h) asigura, la solicitarea conducerii institutiei, participarea la sedintele organizate de
cétre A.N.C.P,1.

Art. 16 - (1) Directia Managementul Proiectelor si Sisteme Informationale
Geografice este subordonats directorului generaf adjunct Wl si are in sybordine Serviciul
Managementy] Profectelor si Serviciul Sisteme Informationale Geografice,

(2) Serviciut Managementul Proiectelor indeplineste urmitoarele atributii:

a) monitorizeazi respectarea prevederilor contractelor de finantare aflate in
derulare;

b} in baza informatiilor primite de la echipele de proiect, monitorizeaz projectele
supuse evaludrii autoritdtii de management/organismulyi intermediar, pentru care s-a
Tncheiat contractul/ordinul de finantare;

C) stabileste §i mentine o comunicare i 0 legdturd constanti cu finantatorii
externi/interni, cu specialistii relevanti din cadrul departamentelor Autoritatilor de
Management si cu entitatile implicate in toate problemele care privesc atit implementarea si
supervizarea proiectelor aflate 3in implementare la nivelul A.N.C.P.| cat si in alte activitati
legate de'respectarea contractelor de finantare incheiate;

d) asigurd schimbul de informatii privind aspectele tehnice ale implementarii

proiectelor cu directile fmplicate din cadrul autoritatii de Mmanagement/organismuly;
intermediar, dupa caz;

®) monitorizeazi transmiterea prin aplicatiile de comunicare en-ling (My Smis, etc.) a
notificarilor, memoriilor justificative in vederea incheierii de acte aditionale, a rapoartelor
de progres, precum si a altor documente  solicitate de Aautoritatea de
management/organismul intermediar, in termenele specificate in contractele/ordinele de

finantare;
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f) asigurd operarea aplicatiilor de cemunicare on line cu organismele finantatoare (My
Smis,  etc.), respectiv. incércarea $i transmiterea  cererilor de  finantare,
incdrcarea/descircarea documentelor/comunicirilor st a corespondentedi,
completarea/modificarea cererilor de finantare, etc.;

B) asigurid asistent3 consultantilor contractati in  domeniut managementului de
proiect, precum si compartimentelor functionale de'specialitate {acolo unde este cazul),
pentru realizarea obiectivelor proiectelor echipelor de implementare, la solicitarea acestora;

h) initiazd modificiri ale cererilor de finantare In baza solicitdrilor primite de la
echipele de project;

i) monitorizeazi pregitirea §i transmiterea regulats a Rapoartelor privind Progresul
Implementarii pentru fiecare Profect precum $1 a Rapoartelor Finale, In acord cy cerintele
finantatorilor si cu obligatiile contractyale asumate n acest sens;

j) coordoneaza transmiterea cererilor de rambursare Autoritatilor de Management;

k} monitorizeaz3 st verificd punerea la dispozitia autoritatii de ‘management,
organismului intermediar, Autoritdtii de Certificare si Plat3, Autoritatii de Audit, Comisief
Europene si oficirui alt organism abilitat sd verifice modul de utilizare a finantarilor, la

verificarilor la fata locului st dupa finalizarea pericadei de implementare a profectelor, pe o
Perioada de 5 ani de la data inchideryi oficiale a Programelor;

) solicitd autoritétilor si institutiilor nationale cu atributii de reglementare si control
puncte de vedere asupra problémelor-apéru”te pe parcursul derulri proiectelor;

m) participd, alituri de compartimentele de speciatitate din cadrul. A.N.C.P.I, la

n) initiazd si propune spre aprobare conducatoruluj institutiei norme interne sau
proceduri privind derularea unitard a procesului de implementare a projecteior finantate din
fonduri structurale:

0} participa la reuniunile nationale/internationale cu relevanta pentru obijectul de
activitate al Directiei de Managementul Projectelor si reprezintd A.N.C.P.| 5n asigurarea

P) reprezintd A.N.C.P.I in cadrul organismelor/comitetelor de monitorizare a
programelor finantate din fonduri europene, in calitate de membru/invitat permanent, dupd
caz;
finantare rambursabil3 $i nerambursabild europeana si/sau internationald, cu reprezentantii
institutiilor europene, autoritatilor, organizatiilor internationale $i regionale partenere si/sau
finantatoare ale proiectelor;

q) coopereaza cu alte institutij cy competente in domeniul gestiondrii proiectelor cu
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r) asigurd participarea la ntalnirite de la mivelid conducerij institutiei legate de
activititite projectelor finantate din fonduri structurale nerambursabile;

s} identifica oportunitdti de finantare din fonduri externe nerambursabile si
coordoneazd elaborares propunerilor de proiecte, pe baza prioritatilor mentionate n
Strategia Agentiei Nationale de Cadastry si Publicitate Imobiliarg §t 10 alte documente
programatice, n conformitate cu {egisiatia in vigoare;

t) participi la Tntocmirea_ documentelor subsecvente aprobérii fisei de proiect, pentry
derutarea efectivi a profectului (termeni de referinta, parteneriate, etc.), Tmpreund cu
directiile de specialitate ale A.N.C.P.1, dupa caz si Intreprinde toate demersurile pe care le
presupune. exercitiul de programare, in vederea asigurdrii eligibilitatii proiectelor propuse
{completarea sau modificares fisei de proiect, redirmensionarea bugetului solicitat);

u}) monitorizeazs proiectele finalizate in perioada sustenabilitate/durabilitate, in
conformitate cu prevederile asumate in contractele de finantare;

v) intocmeste raportul anual de activitate al Serviciului Managementul Projectelor.

b) asigurd conectarea geo-portalului INIS la geo-portalul INSPIRE al Uniunii Europene;

c) asigura accesul la servicille previzute in Ordon'anga-_ Guvernului' nr. 4/2010,
republicatd prin intermediut geo-portalului INIS, impreuni cu Directia Informatica;

d) asigurd secretariatul Consiliului Infrastructurii Nationale Pentru Informatii Spatiate;

&) asigurd raportarea citre Comisia Europeans referitor la stadiul implementarii
Directivei INSPIRE in Romania;

f) monitorizeazi si raporteazd punerea in aplicare §i utilizarea infrastructurii
nationale pentru informatii spatiale;

g) sustine activitatile aferente crejrij Infrastructurii de Date Spatiale a A.N.C.P.| si de
implementare a Directivei INSPIRE i Roménia;

h) asigurd realizarea serviciilor de date spatiale pentru gec-portalul INIS, fmpreung cu
Directia Informatic;

i} realizeaza seturi de date spatiale in conformitate cu cerintele INSPIRE, Tmpreuns
cu Centru National de.Cartografie;

1) participi la dezvoltarea politicilor de tarifare §i de acordare a licentelor pentru
serviciile de date spatiale A.N.C.P.I; _

k) asigurd disponibilitatea serviciulul de comert electronic, impreund cu Directia
Informatica i Directia Economica;

) asigurd  actualizarea proiectelor EluroRegionalMap, EuroBoundaryMap,
EuroGlobatMap, in conformitate cu specificatiile transmise de Eurogeographics;
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m) pune la dispozitia autoritatilor publice sau tertilor orice informatii, inclusiv date,
coduri i clasificiri tehnice, necesare respectarii normelor de aplicare ala Directivei INSPIRE;

n) participa la realizarea, verificarea si ?mbunétté';i'rea ﬂJnc’;iona[ité;ilor geo-portalulyi
INIS;

0) asigurd migrarea datelor spatiale pentru temele din Anexele [-1)i INSPIRE, impreuni
cu Directia informaticy,

p) organizeaza si administreazi arhiva fondului geodezic;

q) realizeazd valorificarea si furnizarea datelor si informatiilor din  domenite
geodeziej si cartografiei, conform tegislatiei in vigoare si procedurilor operationale;

r) realizeaza arhivarea, gestionarea, inventarierea, protectia datelor sj informatiilor
din domeniul geodeziei si cartografiei;

s) indeplineste procedurile privind preluarea datelor de cadastru, geodezie,
cartografie realizate de CNC, persoanele fizice §i juridice autorizate sau, dupd caz, de agentii
economici care detin sau executd, pentru nevoile proprii lucrari de specialitate, In vederea
completdrii si actualizirii fondului geodezic;

t) asigurd rdspunsurile ia solicitarile si petitiile persoanelor fizice sau_juridice, in
conformitate cu dispozitiile legale réferitoare (a fondul de date geodezic; |

u) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhivi pe
bazd de registry de evidentd curent;

v) se ingrijeste si rispunde de pastrarea, conservarea, integritatea si siguranta
unitatilor arhivistice din cadrul depozitelor A.N.C.P,;

w) comunica si reprezinti institutia in relatia cu Arhivele Nationale si alte institutii
abilitate in problematica arhivistic;

X) constituie, intretine si optimizears arhiva electronic a A.N.C.P, ;

y) asigura modalitatea de achizitionare a standardelor de ta Organismulyi national de
standardizare-ASRO;‘

z} administreaza standardete romane sau standardele striine adoptate,

Art. 17 - (1) Directia Achizitii Publice si Administrativ este subordonatd directoruly;
general adjunct Il si are in subordine Serviciul Achizitii si. Serviciul Comercial si
Administrativ.

(2) Serviciu! Achizitii indeplineste urmatoarele atributii

a) asigura §i coordoneazy parcurgerea etapelor aferente procesului de achizitie
publica, conform prevederilor legale aplicabile.

b} asigurd competenta profesionald n domeniul achizitiilor publice [a nivetul
autoritatii contractante si cotaboreazd cu celelalte compartimente ale A.N.C.P.|, in vederea
derul#rii tuturor etapelor aferente procesulyi de achizitie publici $1 atribuirii contractului de
achizitie pub{icé/acordu[uf-cadr‘u, in conformitate cu toate -dispozif;_iiie legale apticabile,
precum si cu reglementarile interne;
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achizitiilor pubtice, la solicitarea acestora sau la solicitarea conducatorulyi institutiei;

d) 'intreprinde ~demersurite npecesare pentru ?nreg'istrar’eafre?nnoirea-z‘recuperar.ea
‘fnregist’rérii'A.N.C.P._I in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

e} elaboreazi i, dups caz, actualizeaza, pe baza propunerilor transmise de celelalte
compartimente ale AN.C.P.I, programul anual al achizitiilor publice pe care 1l supune
aprobarii conducitorului A,N.C.P.1.

 solicita compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor informatiite
necesare in vederea elaboririj strategiei anuate de achizitii publice ( “SAAP™),
daca este cazul, $i 2 programului anual al achizitiilor publice care st la baza
acesteia (“PAAP”) st oferd sprijin respectivelor compartimente pentru
transmiterea informatiilor vizate intr-un format corespunzator exigentelor in
materia  achizitiilor publice, prin  raportare la  prevederile legale
aplicabile/bunele practici in domeniu;

» centralizeazy referatele de necesitate  {“RN" fransmise de citre
compartimentele initiatoare Tn a ciror sarcind intrd identificarea necesitatilor si
elaborarea  tespectivelor referate, analizind si  verificind acuratetea
informatiilor cuprinse in RN;

o actuaiizeazé-/.modiﬁcé/c‘o‘mple"te_a‘zé informatiile continute de PAAP, in functie
de fondurile aprobate prin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile;

o asigurd publicarea extraselor din PAAP dup# definitivarea acestuia, precum si a
oricéror modificiri operate asupra acestora in SEAP Tn termenul legal;

f) daca este cazul, elabareazi st actuatizeazi strategia anual} de achizitii publice pe
care o supune aprobarii conduciitorului A.N.C P,

8) elaboreazi sau, dupj caz, coordoneaza activitatea de etaborare a documentatiei de
atribuire, a documentatiei descriptive si, dupa caz, a documenta;ief de concurs, precum si a
documentelor suport aferente (inclusiv a strategiel de contractare), pe baza datelor/
documentelor/ informatiilor referitoare la necesitdtile transmise de compartimentele de
specialitate;

notificarea tertelor institutii cu privire la evenimente survenite Sn cadryl procesului de
achizitie, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile,
¢ dsigurd publicarea document-atziﬂor de atribuire in SEAP, in conformitate cu
prevederite legale, a rispunsurilor la clarificari, eratelor;
e remediaza neconformititile in cazul in care procedura de achizitie este
verificatd de ANAP si primeste respingere;
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partiale aferente fiecirei etape intermediare a acestyi proces, ‘inclusiv privind
deciziile luate referitoare la rezultatul selectiei/rezultatul procedurii, respectiv
atribuirea/inchejeres contractulii de achizitie public3/ acordutui-cadru;

° asigura publicarea in SEAP a contestatiilor sia decizijior CNSC;

° asigura publicarea anunturilor de atribuire/anulare, a modificarilor contractelor
st a documentelor constatatoare, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

J) asigurd parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractuluj
{acordului-cadru, respectiv aplicarea acestora pana la finalizarea procedurii (intrarea 3n
vigoare a contractului/ acordilui cadru/contractului subsecvent),

k) participd in procesul de evaluare a ofertelor prin angajatii desemnati prin ordin al
directorului general al A.N.C.p. I;

L) asigurd transmiteres citre CNSC/instanta competents a copiei dosarului achizitiei
n eazul primirii unei contestatii precum si, la solicitarea acestora, a oricéror documente care
prezintd relevanti pentru solutionarea contestatiei/litigiului, cu respectarea termenelor
legale;

P) intocmeste si actualizeaza situatia anuald a contractelor de achizitie publica;
qQ) constituie si pistreazy dosarul achizitiei publice, conform prevederitor legale; in
cazul aplicdrii procedurilor de atribuire prin mijloace electronice, asigury trasabititatea

dosarului achizitiei publice s§ ny fie afectatd;

T} asigurd, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public
continute de-dosarul achizitiei publice:

s) elaboreaza si supune  aprobarii  proceduri operationale pentru activitatea
serviciului.

3l 060072
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t) cunoaste si aplick prevederile legale in vigoare specifice in relatiile cu institutiile
cu rol de control, supraveghere, reglementare $i monitorizare 3 achizitiilor publice in
Romania. |

U) elaboreaza raportul anual de activitate af serviciului,

(3) Serviciul Comercial i Administrativ indeplineste urmatoarale atributii:

a) participa la elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice;

b) realizeazs achizitii directe, in conformitate cy prevederile legale in vigoare in
materie de achizitii publice:

* verificd includerea obiectului achizitiei directe/din Anexa 2 in PAAP, respectiv
existenta RN cu privire la respectiva achizitie;

o in cazul Tn care necesitatea nu a fost identificatd ta nivelul PAAP sau, daci este
necesara actualizarea/modificarea completarea datelor inscrise In cadrul
acestora (inclusiv in ceea ce priveste valoarea estimatd), asigurd efectuarea
df[igen;elor necesare pentru revizuirea respectivelor documente, inclusiv a RN
aferente;

e utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP in vederea realizirii achizitiilor
directe si verifics existenta detaliilor cy privire la produ‘sele,f'serviciile/-lucréril_e
oferite de c¢itre operatorii economici (inclusiv pretul), astfel Tncat 53 existe
informatii suficiente pentru a putea alege Tn mod corect si obiectiv;

° transmite in SEAP (in format electronic §1 prin utilizarea aplicatie disponibile in
cadril acestuia) notificirile contindnd  informatii specifice cu privire |a
achizitiile directe care nu auy fost realizate prin intermediul catalogului
electronic publicat in SEAP;

€) realizeazd achizitiile din Anexa nr. 2 la Legea nr, 98/2016, cu modificirile §i
completirile ulterioare, cu respectarea Pproceduritor proprii:

d) pentru toate achizitiile efectyate intocmeste si psstreazs dosare ale achizitiei;

e) asigura realizares achizitiilor de bilete de avion prin reluarea competitie, sau prin
aplicarea procedurii stabilits in PAAP; |

f) realizeazd achizitiile directe off-line, in conformitate cy prevederile (egale in
vigoare in materie de achizitii publice ;

g) asigura activitatea de platd a taxelor si a altor tarife stabitite prin acte normative
sau regutamente interne ale unor fnsti'tug'ii publice, ambasade, etc;

h) monitorizeaza n permanentd si tine evidenta achizitiilor directe de produse,
servicii si lucrgri;

i) asigurd publicarea de documente constatatoare in SEAP;

J) realizeazd procesele de consultare a pietei pentru  achizitiile care vizeazs
produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnicd, financiara say contractuali,
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l) asigurd activitatea de achizitii centralizate in relatia cu Oficiyl National pentry
Achizitil Centralizate: transmiterea formularelor de necesitéti, incheierea si derulare
contractelor subsecvente, transmiterea documentelor constatatoare citre ONAC, asigurarea
relatiei lucru si de comunicare prin intermediul platformei PEAPC,

m) gestioneaza contractul de inchiriere sediu incheiat cu SAIF] 31 Urméreste permanent
ca spatiile detinute de AN.C.P.| s3 asigure conditii normale Pentru desfasurarea activitatilor
de cdtre personalul anga jat;

n) ntreprinde masuri pentru intretinerea §i repararea mobilierului de birou, a
instalatiitor electrice, sanitare st a altor aparate uzuale din-dotares AN.C.P.I;

0) stabileste nevoile anuale de papetirie si biroticd, hartie, consumabile pentru
copiatoare si imprimante, raportat la solicitarile compartimentelor $i consumurile’ din anul
precedent;

P) administreazi si raspunde de parcul auto al A.N.C.P.[ cu tot ceea ce implicd acesta
(intretinere, reparatii, asigurari, etc.);

q) intocmeste fisa activititilor zilnice si a situatiel lunare privind consumul de
c'arbu‘r’ant_i pentru fiecare masind din dotare si elibereazi foile de parcLirs;

r) realizeazi activitatea de arhivare a documentelor directiei:

s) ndeplineste orice alte atributii  administrative pentru  activitati/situatii
neprevazute;

t) elaboreazi st supune aprobirii proceduri  operationale pentru activitatea
serviciului;

u) elaboreazi raportul anual de activitate al serviciului,

Art, 18 - (1) Directia Economics este subordonati directoruiyi general adjunct [i| 51
are in subordine Serviciul Buget si Serviciul Contabilitate. |
(2) Serviciul Buget indeplineste urmitoarele atribugi:
a) elaboreaza si fundamenteazj profectul bugetului de venituri si cheltuieli al
A.N.C.P.I 5f institutiilor subordonate $i propune rectificarea acestuia;

de fonduri pe capitole sz titluri de cheltuieli, pentru bugetul A.N.C.p.) si pentru bugetele
ordonatorilor tertiari de Credite, in conformitate cuy solicitarile primite § cu dispozitiile

¢} analizeazd §i evidentiazi resursele financiare pe surse de cheltuieli;
d) intocmeste documentatiile pentru deschideres Creditelor aferente finantirii de (a
bugetul de stat si le repartizeaza in vederea efectudrii platitor;
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@) intocmeste, organizeaza si tine evidenta propunerilor de angajare a cheltuielitor,
angajamentelor bugetare $i @ ordonantérilor de platd a cheltuielitor, in limita bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat pentru anul in curs;

h) organizeazg evidenta tuturor angajamentelor legale incheiate de AN.C.P.I, din
punct de vedere economic, pana la finalizarea acestora;

) intocmeste raportit anual de activitate al Directiei Economice.

(3) Serviciul Contabilitate indeplineste urméitoarele atributii:

a) organizeazi si realizeaza activititile n domeniul financiar-contabil desfasurate in
cadrul AN.C.P.1;

b) organizeaza si coordoneazs activitatile n domeniul financiar-contabil desfasurate
de institutiile subordonate A.N.C.P. K

©) reprezinta A.N.C.P.| in relatiile cu tertii pentru problemele legate de activitatea
financiar-contabils; |

d) asigurd aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniile f!‘nancfar-cantabile;

&) tine evidenta conturilor extracontabile;

f intocmeste si analizeaza fisele de cont pentru activitatea proprie, registrele
contabile obligatorii si documentele financiar-contabile;

9) tine evidenta gestiunii sia contabilitdtii de gestiune;

h) organizeazi activitatea de casterie; _

)} calculeaza, tine evidenta si urmireste incasarite/platite debitelor/creditelor
constatate;

i} intocmeste ordine de plata, foi de varsamant, dispozitii de plati si de incasare;

k) verifica deconturile;

) ntocmeste si tine evidenta statelor de plat3 a salariilor;

m} intocmeste analiza economiici si tine evidenta incasarilor/ platitor;

n) intocmeste si depune darea de seami contabild a. A.N.C.P.} si a anexelor prevazute
de dispozitiile legale in vigoare;

o) primeste, verificd si centralizeazs darile de seamy contabile ale ordonatorilor
tertiari de credite, trimestriale $1 anuale, si intocmeste i depune darea de seam contabils a
AN.C.P.I:

P) organizeazd inventarierea periodica si ocazionald in cadrul AN.C.P.I3

q) coordoneazi inventarierea periodica a institutiilor subordonate;

r) asigura organizarea s gestionarea in mad eficient a patrimoniului AN,C.P.I in
conformitate cu prevederile tegale si interne;
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s} intocmeste raportul anual de activitate 3! Directiei Economice.

Art. 19 - (1) Cabinetul directorului general este un compartiment distinct in
subordinea directorulu; general, care acords sprijin acestuia in indeplinirea sarcinilor ce
1i revin,

(2) Atributiile generaie ale cabinetului sunt urmétoarele:

a) asigur legdtura permanents cu conducitorii compartimentelor de specialitate si a
structurilor independente, in functie de domeniile coordonate, astfel incat directorul general
s& fie permanent informat asupra desfasurarii activititi;

b) participa ta monitorizarea modului de aplicare a prevederilor cuprinse n Strategia
ANCP.L

general;

d) solicita si pregateste materialele necesare intalnirilor directorulyi general;

e) colaboreaza la realizarea unor analize complete, n domeniut de activitate al
AN.C.P.J, urmirind evidentierea elementelor concrete care s& permitd fundamentarea
deciziei pe termen scurt si/sau medi;

f) participad la analiza st solutionarea documentelor transmise institutiei, formuling
Propuneri si observatii, Tmpreund cu compartimentele de specialitate din structura
organizatorica;

g} participa la elaborarea proiectelor de acte normative, strategiilor si & oriclror alte
documente specifice domeniulyi de activitate;

h} monitorizeazs actiunile dispuse de directorul gereral $t urmdreste realizarea
tuturor sarcinilor dispuse de acesta;

1) colaboreazi cu directorii generali adjuncti, directorii de directii, sefii serviciu/sefij
de birou, pentru rezolvarea sarcinilor curente;

i) colaboreazd cu orice altd institugie publica sau organizatie neguvernamentals in
scopul indeplinirii sarcinitor;

k) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din cabinet;

) prezinta directorulu; general corespondenta primita la cabinet;

m) indeplineste orice alte atributii Incredintate de directorul general.
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