4.28 Directia generala de servicii interne si achizitii publice

Sectiunea 1 — Dispozitii generale
Art.1. Directia generala de servicii interne si achizitii publice este organizata si
functioneaza la nivel de directie generald in subordinea ministrului finantelor

publice.

Sectiunea 2 — Organizarea Directiei Generale de Servicii Interne si Achizitii
Publice si functiile de conducere
Art.2 (1) Structura organizatoricd a Directiei Generale de Servicii Interne si

Achizitii Publice este urmatoarea:

v Serviciul logistic
1. Biroul logistic si patrimoniu
1.1 Compartimentul gospodarirea patrimoniului
2. Compartimentul administrativ si intretinere
3. Compartimentul parc auto
4. Compartimentul multiplicare si telefonie
v Compartimentul derulare contracte
v Serviciul achizitii publice
1. Compartimentul achizitii directe
2. Compartimentul proceduri achizitie publica
v’ Serviciul coordonare documente, monitorizare, prevenire si protectie
1. Compartimentul coordonare documente;
2. Compartimentul monitorizare obiectiv, paza si control acces;
3. Compartimentul securitate si sanatate n munca;
4. Compartimentul pentru situatii de urgenta.
(2) Functiile de conducere existente la nivelul Directiei Generale de Serwcn

Interne si Achizitii Publice sunt urmatoarele:
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- Director General;

- Director general adjunct;

- Director general adjunct;

- Sef Serviciu logistic;

- Sef Birou logistic si patrimoniu;

- Sef Serviciu achizitii publice;

-Sef Serviciu coordonare documente,

protectie.

monitorizare,

prevenire si

Organigrama Directiei Generale de Servicii Interne si Achizitii Publice

Director General

Director general
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l

Director general
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|
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Compartimentul
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contracte
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Art.3. Relatiile existente ntre Directia Generald de Servicii Interne si Achizitii
Publice si celelalte structuri ale ministerului sunt redate in diagrama de mai

jos

Ministrul
Finantelor
Publice

l Relatii ierarhice de subordonare

Secretar general

y Relatii ierarhice de subordonare

Secretar general adjunct

Relatii ierarhice de subordonare

Directia Generald de |~
Servicii Interne si

Relatii de cooperare Achizitii Publice Relatii de cooperare si coordonare
pe domeniul de metodologica pe domeniul de
competentd competenti

Structuri din cadrul
aparatului propriu al
ministerului

Structuri de
specialitate din cadrul
unitatilor subordonate

Sectiunea 3 — Atributiile specifice ale Directiei Generale de Servicii Interne Si
Achizitii Publice

Art.4 Directia Generald de Servicii Interne si Achizitii Publice contribuie Ia
realizarea atributiilor ministerului prevazute la art. 3. alin. (1), punctele 109,
109", 110, 111 si 112 din Hotararea Guvernului nr. 34/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, cu modificarile Si

completarile ulterioare.

Art.5 Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei Generale de

Servicii Interne si Achizitii Publice sunt urmatoarele:

5.1. Serviciul logistic

(5.1.1) Biroul logistic si patrimoniu JTIn
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7.

administreaza spatiile aferente Ministerului Finantelor Publice - aparat
central din ansamblul Ministere Nord Bd.Libertatii nr.16, Bd. Mircea Voda
nr. 44 tronsoanele 2 si 3, Bd. Libertatii nr.14, tronson 5, etaj 3 si Strada
Poenaru Bordea nr.3-5, respectiv:
- solicita achizitii de bunuri, servicii si lucrari pentru intretinerea spatiului
aflat in administrare, prin intocmirea referatelor de necesitate supuse
aprobarii ordonatorului de credite/persoand delegatd cu atributii de
ordonator principal de credite (OPC);
incheie protocoale/contracte/procese verbale de predare primire cu
institutiile colocatare pentru spatiile detinute in administrare de catre
Ministerul Finantelor Publice - aparat central;
initiaza proiecte de acte juridice din care rezulta obligatii ale institutiilor
privind angajarea raspunderii materiale a entitatii, concretizate n:
contracte de inchiriere, contracte de comodat, etc;
intocmeste documentele conform Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 1792/2002 si Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2332/2017, pe
linie de derulare contracte utilitati si servicii (Propuneri de angajare a
unor cheltuieli, Angajamente bugetare, Ordonantari de plata, Liste de
verificare, adrese de Tnaintare catre Directia Generald Economica);
calculeaza cotele parti din valoarea facturilor privind consumurile de
utilitati si prestarile de servicii si intocmeste documentele justificative pe
care le transmite catre Directia Generala Economica in vederea urméririi
recuperarii sumelor datorate  conform adreselor transmise catre
colocatari:
efectueazad si {ine evidenta tuturor spatiilor detinute de Ministerul
Finantelor Publice — aparat central;
face propuneri privind alocarile de spatii conform solicitarilor emise pe
care le supune spre analizd si aprobare  conducerii

ministerului/persoanelor delegate conform ordinelor de delegare;~ i
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

solicita la Serviciul Achizitii Publice incheierea de contracte subsecvente
pe perioada acordurilor cadru incheiate;

intocmeste note justificative, referate de necesitate, specificatii tehnice
pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari in vederea elaborarii
Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a Listei de investitii;
planifica activitatea de distribuire a materialelor de curatenie necesare
desfagurarii activitatii personalului conform normelor aprobate;
elaboreaza graficele de lucru privind programul/programul prelungit
pentru personalul de Tntretinere si ingrijire;

elaboreaza procedurile operationale sau de sistem privind activitatile
care se desfasoara in cadrul serviciului;

intocmeste lucrari de analizé si sinteza n legaturd cu problemele din
sfera de competenta;

identifica solutii optime prin consultarea cu factorii ierarhici pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ;

solutioneaza sesizarile primite telefonic din partea salariatilor din cadrul
directiilor Ministerului Finantelor Publice;

colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Ministerul Finantelor Publice
in vederea solutionarii problemelor comune privind situatia imobilelor,
spatiilor de birou si a bunurilor din patrimoniul Ministerului Finantelor
Publice;

intocmeste documentatii pentru concursuri (adrese catre Directia
Generala Managementul Resurse Umane, bibliografii, subiecte, etc.):
elaboreaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de organizare
si functionare si a Organigramei Directiei Generale de Servicii Interne Si
Achizitii Publice si le supune spre aprobare;

intocmeste rapoartele de evaluare/ fisele de evaluare si fisele de post
pentru salariatii din cadrul Biroului logistic si patrimoniu:

implementeaza sistemul de control intern/managerial privind g@sﬁoha'r'ea

riscurilor;
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21.

22,

23,

24.

25.

28,

27.

28.

29,

30.

31.

3Z.

asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul
directiei sau al compartimentului, conform dispozitilor conducerii
directiei/ministerului;

participa in comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizitie
publica precum si in comisiile de receptie a bunurilor, la solicitare;
participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -
aparat central;

intocmeste documentele privind transferul bunurilor in conformitate cu
prevederile Hotaradrea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de
transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor
publice cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza listelor furnizate
de catre Compartimentul gospodarirea patrimoniului;

in situatia transferului de bunuri intre institutii efectueaza inventarierea
faptica a bunurilor si transmite aceste liste la Directia Generala
Economica in vederea completarii lor cu caracteristicile necesare (an
achizitie, pret, amortizare etc);

tine evidenta zilnica a lucrarilor primite si le Tnscrie in Registrul de
numere intrari-iesiri si le inregistreaza prin intermediul programului
SIDOC;

tine evidenta concediilor de odihna, orelor suplimentare si a pontajului;
asigura legaturile telefonice pentru conducerea directiei;

asigura preluarea de la magazia de materiale consumabile a rechizitelor
necesare directiei;

asigura securitatea si arhivarea lucrarilor din cadrul secretariatului
directiei conform legislatiei in vigoare;

acorda, n limitele competentelor, relatiile si informatiile solicitate de
persoanele fizice/juridice;

asigura repartizarea numerelor de inregistrare pentru corespondenta
lucrarilor din cadrul Ministerului Finantelor Publice la sfarsitul fiecarti an'

pentru anul urmator, sau ori de cate ori este nevoie;
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33. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

(5.1.1.1.) Compartimentul gospodarirea patrimoniului

1.

organizeaza si gestioneaza bunurile (materiale consumabile, obiecte de
inventar, mijloace fixe, echipamente TIC) aflate Tn patrimoniul Ministerului
Finantelor Publice prin alocarea numerelor de inventar si aplicarea
etichetelor cu cod de bare emise de programul OPTIMAL;

intocmeste lista obiectelor de inventar, mijloace fixe si echipamente TIC
in vederea transmiterii fara plata a acestora;

Tntocmeste documentele financiar contabile necesare pentru primirea in
gestiune a bunurilor;

preia/elibereaza/transfera bunurile existente Tn magazii si pe locuri de
folosintd prin intocmirea documentelor contabile, in conformitate cu
Procedurile interne aprobate;

opereaza in programul OPTIMAL toate documentele financiar contabile
respectiv bonurile de miscare emise pentru
preluarea/eliberarea/transferarea de bunuri:

in cazul in care, in patrimoniul Ministerului Finantelor Publice — aparat
central se regasesc bunuri neinregistrate sau lipsa Tnstiinteaza comisiile
de evaluare stabilite prin Ordinul ministrului finantelor publice pentru
stabilirea unei valori juste in vederea inscrierii sau imputarii;

analizeaza solicitarile emise de structurile din cadrul Ministerului
Finantelor Publice — aparat central privind retragerea/distribuirea de
bunuri si le solutioneaza n functie de stocurile existente in magazii;
participa la elaborarea Ordinului ministrului finantelor publice privind
inventarierea patrimoniului  Ministerului Finantelor Publice - aparat
central;

participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -

aparat central,
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10. implementeaza sistemul de control intern/managerial privind gestionarea
riscurilor;

11. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

(5.1.2.) Compartimentul administrativ si intretinere
1. asigura curatenia si intretinerea spatiilor aferente Ministerului Finantelor
Publice - aparat central din ansamblul Ministere Nord Bd.Libertatii nr.16,
Bd. Mircea Voda nr. 44 tronsoanele 2 si 3, Bd. Libertatii nr.14, tronson
o, etaj 3 si Strada Poenaru Bordea nr.3-5, respectiv:

o asigura starea de curatenie a imobilelor aflate in
proprietatea si administrarea Ministerului Finantelor
Publice - aparat central;

o asigura in regie proprie lucrari de intretinere si reparatii
de mica complexitate pentru sediile aflate in
administrarea Ministerului Finantelor Publice — aparat
central (lucrari de tamplarie, lacatuserie, electricitate,
igienizare gi instalatii sanitare);

o asigura forta de munca privind transferul de obiecte de
inventar si mijloace fixe de pe un loc de folosinta la altul;

o intocmeste necesarul pentru achizitia de bunuri, servicii
si lucrari pentru intretinerea spatiului aflat 1in
administrare.

o participa in comisiile de de receptie a bunurilor;

o elaboreaza graficele de lucru privind
programul/programul prelungit pentru personalul de

intretinere si ingrijire;

(5.1.3.) Compartimentul parc auto
1. organizeaza si verifica activitatea conducatorilor auto 1in vederea

realizarii sarcinilor de transport in conditii de calitate si siguranta;
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10.

11.

12.

13.

14.

administreaza, gestioneaza si asigura functionarea parcului auto;

asigura exploatarea parcului auto, strict In defasurarea activitatii
Ministerului Finantelor Publice si in orele de program;

verifica documentele aferente transporturilor efectuate;

planifica si alocad autoturisme pentru optimizarea transportului,
incadrarea in termenele stabilite;

tine evidenta starii tehnice a autoturismelor din parcul auto;

intocmeste si tine evidenta fiselor de activitate zilnice (FAZ) pe baza
carora stabileste consumul real de carburant;

intocmeste note justificative, referate de necesitate, specificatii tehnice
pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari in vederea elaborarii
Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a Listei de investitii;
solicita la Serviciul achizitii publice incheierea de contracte subsecvente
pe perioada acordurilor cadru incheiate;

receptioneaza toate prestarile de servicii pe linie de reparatii si service
auto si semneazd procesele verbale prin care se confirmd inlocuirea
pieselor si accesoriilor precum si a operatiunilor tehnice efectuate;

face propuneri de disponibilizare, casare si valorificare a autoturismelor
din  dotare, pe care le  supune  aprobarii conducerii
ministerului/persoanelor delegate conform ordinelor de delegare;
intocmeste documentatia necesara in vederea transmiterii fara plata a
autoturismelor care nu mai sunt necesare Ministerului Finantelor Publice
si pe care le are in administrare, dar care pot fi folosite in continuare, in
conformitate cu prevederile legale;

intocmeste documentatia necesara in vederea valorificarii autoturismelor
scoase din functiune, in starea fizica in care se afla, a materialelor sau,
dupa caz, a pieselor rezultate in urma demontarii sau dezmembrarii
acestora, in conformitate cu prevederile legale;

monitorizeaza in cooperare cu cadrele de specialitate din _cadrul

Cabinetului Medical, starea de sanatate a conducatorilor auto si ia
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masuri operative Tn conformitate cu prevederile legale, specifice in
vigoare;

15. intocmeste lucrari de analiz& si sintezd n legaturd cu problemele din
sfera de competenta;

16. verifica datele Tnscrise in Registrul curselor cu cele din Foile de parcurs,
se asigura de corectitudinea si corelarea acestora;

17. implementeaza sistemul de control intern/managerial privind gestionarea
riscurilor;

18. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

(5.1.4) Compartimentul multiplicare si telefonie

1. asigura prin centrala telefonicd legéaturile pentru telefonia interna,
interurbana si internationala;

2. executa multiplicarea lucrarilor de serviciu pe baza bonurilor de comanda;

3. evidentiaza consumurile generate de activitatea de multiplicare;

4. asigurd lucrari de mica complexitate, de legatorie si copertare a
documentelor multiplicate;

5. asigura multiplicarea lucrarilor de serviciu aferente salariatilor Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala in baza bonurilor de comanda;

6. executa multiplicarea, legarea si copertarea proiectelor de buget.

5.2. Compartimentul derulare contracte

1. administreaza spatiile aferente Ministerului Finantelor Publice din
ansamblul Ministere Nord Bd.Libertatii nr.16, Bd. Mircea Voda nr. 44
tronsoanele 2 si 3, Bd. Libertétii nr.12, tronson 5, etaj 3 si str. Poenaru
Bordea nr. 3-5 - aparat central, prin perspectiva initierii referatelor de
necesitate si a derularii contractelor precum si efectuarea platilor privind

contractele de regularitate;
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implementeaza contractele de prestari servicii, reparatii si intretinere la
instalatiile si echipamentele din dotarea Ministerului Finantelor Publice Tn
vederea asigurarii continuitatii functionarii acestora;

intocmeste documentele conform Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 1792/2002 si Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014, cu
modificarile si completarile ulterioare, pe linie de derulare contracte, in
vederea efectuarii platilor pentru serviciile de asistenta si reprezentare
juridica a Statului Roman in dosarele internationale, dupa confirmarea de
catre compartimentul de specialitate ca serviciile prestate sunt aferente
dosarului in cauza;

deruleaza contractele de furnizare produse, prestari servicii si executie
lucrari cu caracter administrativ pentru sediile aflate in administrarea
Ministerului Finantelor Publice — aparat central;

calculeaza cotele parti din valoarea facturilor privind consumurile de
utilitati si prestarile de servicii si intocmeste documentele justificative pe
care le transmite catre Directia Generald Economica Tn vederea urmaririi
recuperarii sumelor datorate  conform adreselor transmise catre
colocatari;

intocmeste documentele conform Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 1792/2002 si Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014, cu
modificarile si completarile ulterioare, pe linie de derulare contracte
(Propuneri de angajare a unor cheltuieli, Angajamente bugetare,
Ordonantari de plata, Liste de verificare, adrese de Tnaintare catre
Directia Generala Economica);

intocmeste note justificative, referate de necesitate, specificatii tehnice
pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari in vederea elaborarii
Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si cuprinderea lor in Lista
de investitii;

intocmeste si transmite catre compartimentul intern specializat in

domeniul achizitiilor publice referate de necesitate, specificatii tehnice Tn- 3
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1T,

18.

vederea fincheierii contractelor/acordurilor cadru avand ca obiect
achizitionarea de produse, servicii si lucrari in corelare cu necesitatile
Ministerului Finantelor Publice si conform termenelor stabilite prin decizii
emise de conducere.

solicita la Serviciul Achizitii Publice incheierea de contracte subsecvente
pe perioada de valabilitate a acordurilor cadru incheiate;

intocmeste lucrari de analizd si sinteza in legaturd cu problemele din
sfera de competenta;

elaboreaza proceduri de sistem sau operationale privind activitatile care
se desfasoara in cadrul serviciului;

intocmeste documentatii pentru concursuri (adrese catre Directia
Generala Managementul Resurselor Umane, bibliografii, subiecte, etc.);
elaboreaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de organizare
si functionare si a organigramei Directiei Generale de Servicii Interne si
Achizitii Publice si le supune spre aprobare;

implementeaza sistemul de control intern/managerial privind gestionarea
riscurilor;

asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul
directiei sau al serviciului, conform  dispozitilor conducerii
directiei/ministerului;

participa Tn comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizitie
publica precum si in comisiile de receptie si de inventariere a bunurilor;
participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -
aparat central.

predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

5.3. Serviciul achizitii publice

5.3.1. Compartimentul achizitii directe

1. participa la elaborarea Programului anual al achizitiei publice (PaaP‘)j'
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2. verifica, din punctul de vedere al legislatiei privind achizitiile publice,
corectitudinea ntocmirii referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice
primite de la celelalte compartimente ale MFP si le transmite spre refacere,
dacé nu sunt complet si corect intocmite;

3. prospecteaza catalogul de produse/servicii/lucrari din SEAP si consulti
alte surse de informatii relevante pentru piata specifica achizitiei;

4. verifica daca produsele / serviciile / lucrarile au fost cuprinse in PaaP si,
daca este cazul, face propuneri de actualizare a acestuia;

5. initiaza, deruleaza si finalizeaza achizitii publice directe (on-line si off-line)
de produse servicii si/sau lucrari, cu respectarea reglementarilor in vigoare
si a procedurilor interne;

6. initiaza, deruleaza si finalizeaza proceduri de atribuire de complexitate
redusa cu incadrarea in termenele prevazute in programul anual de achizitii
publice, cu respectarea reglementarilor si a procedurilor interne aflate in
vigoare;

7. Tndeplineste obligatiile referitoare la publicitatea achizitilor publice, in
conformitate cu prevederile legale si procedurile interne aflate Tn vigoare;

8. intocmeste documentele privind angajamentele si ordonantarile de plata
conform OMFP nr. 1792/2002 si OMFP nr. 923/2014 pentru achizitiile
finalizate pe baza de comanda;

9. intocmeste documentele pentru efectuarea deconturilor in cazul efectuérii
platii cu numerar;

10. intocmeste acorduri-cadru / contracte-cadru si atribuie contracte
subsecvente / contracte de furnizare, servicii sau lucrari si le transmite
compartimentelor din cadrul MFP in vederea derularii, dupa semnarea lor
de catre ordonatorul principal de credite si, dupa constituirea garantiei de
buna executie, daca este cazul;

11.Tntocmeste acte aditionale in conformitate cu prevederile legale n
vigoare, ca urmare a primirii unei solicitari justificate transmise de
compartimentul derulator al contractului:

12. participa in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si lucrarilor,
alaturi de membrii nominalizati de compartimentele din MFP care au
fntocmit si transmis referatul de necesitate;

13.1n baza avizelor primite de la structurile / persoanele responsabile cu
derularea contractelor, intreprinde demersurile necesare pentru eliberarea
garantiilor de buna executie conform legislatiei specifice in vigoare;

14. participa Tn colective de lucru constituite la nivelul ministerului, directiei
sau al compartimentului, conform dispozitiilor condUCeri_i
directiei/ministerului; ’
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15. implementeaza sistemul de control intern/managerial privind gestionarea
riscurilor;
16. preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr. 16/1996.

9.3.2. Compartimentul proceduri achizitie publica

1. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/
refnnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau
recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
2.primeste si centralizeazd referatele de necesitate transmise de
compartimentele din cadrul MFP, inclusiv de compartimentele cu activitati
specifice (Trezorerie, IT, Juridic etc.), in ultimul trimestru din anul anterior
pentru anul urmator, insotite, dupa caz, de specificatile tehnice care
reprezinta cerintele, prescriptiile, caracteristicile de natura tehnica ce permit
fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, astfel
incat sa corespunda necesitatii autoritatii contractantein vederea elaborarii
Strategiei anuale de achizitie publicd si a Programului anual al achizitiilor
publice pe care le supune aprobarii conducatorului autoritatii contractante
sau persoanei desemnate in acest sens prin ordin de ministru si le
actualizeaza dupa caz;
3. realizeaza o planificare a achizitiilor publice necesare pentru satisfacerea
nevoilor autoritatii contractante, tindnd cont de prioritdtile stabilite de
conducatorul autoritatii contractante, cu incadrarea in limitele prevazute in
planul de investitii si a bugetului aprobat.
4. Intocmeste Programul achizitiilor publice pentru fiecare proiect finantat din
fonduri nerambursabile (PaP), al carui beneficiar / partener este Ministerul
Finantelor publice, document care va cuprinde toate achizitiile prevazute in
cadrul proiectului, indiferent de anul Tn care acestea sunt prevazute a fi
realizate, cu Tncadrarea in bugetul aprobat al proiectului.
S.primeste referatele de necesitate transmise fin timpul anului si
actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice/Programul achizitiilor pe
proiect daca sunt indeplinite Tn mod cumulativ urmatoarele conditii:
a) referatele de necesitate sunt Tnsotit de specificatiile tehnice /
caietele de sarcini (dupa caz);
b) referatele de necesitate sunt avizate de catre directia generala
economica privind existenta fondurilor necesare achizitiei si, daca este
cazul, sunt prevazute in lista de investitii.
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6. verifica, din punctul de vedere al legislatiei privind achizitiile publice, |
corectitudinea Tntocmirii referatelor de necesitate si a caietelor de
sarcini/specificatiilor tehnice primite de la celelalte compartimente ale MFP
si le transmite spre refacere, daca nu sunt complet si corect intocmite;
7.initiaza si desfagoara procese de consultare a pietei Tn conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare, ca urmare a unei solicitéri scrise transmise de
catre compartimentul solicitant Tnsotite de documentele si informatiile
supuse consultarii.

8.elaboreaza  strategia de contractare, a documentatiei de
atribuire/documentatiei de concurs si a documentelor-suport pentru
procedurile de achizitie publica, pe baza documentelor transmise de
compartimentele de specialitate;

9. coordoneaza activitatea de elaborare a strategiei de contractare, a
documentatiei de atribuire/documentatiei de concurs si a documentelor-
suport pentru procedurile de achizitie publica, in cazul in care autoritatea
contractanta achizitioneaza servicii de consultanta auxiliare achizitiei;

10. initiaza, deruleaza si finalizeazad proceduri de atribuire precum si
achizitii directe de complexitate ridicatd cu fTncadrarea in termenele
prevazute in programul anual de achiziti publice, cu respectarea
reglementarilor in vigoare si a procedurilor interne;

11. indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea achizitiilor publice, in
conformitate cu prevederile legale si procedurile interne aflate in vigoare;

12. participd in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii
contractelor / incheierii acordurilor-cadru de achizitie publica, alaturi de
membrii nominalizati de compartimentul care a identificat necesitatea si/sau
alte compartimente relevante sau de expertii cooptati conform prevederilor
legale Tn vigoare;

13. participa in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si lucrarilor,
alaturi de membrii nominalizati de compartimentele din MFP care au
intocmit si transmis referatul de necesitate, in conformitate cu deciziile de
numire a membrilor in comisiile de receptie;

14. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice conform termenelor
prevazute de legislatia Tn vigoare;

15. 1n baza avizelor primite de la structurile / persoanele responsabile cu
derularea contractelor, Tntocmeste, elibereaza si transmite documente
constatatoare si intreprinde demersurile necesare pentru eliberarea
garantiilor de buna executie conform legislatiei specifice in vigoare; _
16. intocmeste lucrari de sinteza, studiu si analiza, in Iegéturé' cu
problemele din sfera de competente;
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17. elaboreaza proceduri de sistem sau operationale privind activitatile
care se desfasoara in cadrul serviciului;

18. intocmeste documentatii pentru concursuri (adrese catre Directia
Generala Managementul Resurselor Umane, bibliografii, subiecte, etc.);

19. implementeaza sistemul de control intern/managerial privind
gestionarea riscurilor;

20. asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul
ministerului, directiei sau al compartimentului, conform dispozitiilor
conducerii directiei/ministerului;

21. intocmeste acorduri-cadru / contracte-cadru si atribuie contracte
subsecvente / contracte de furnizare, servicii sau lucrari sile transmite
compartimentelor din cadrul MFP in vederea derulérii, dupa semnarea lor
de catre ordonatorul principal de credite si, dupa constituirea garantiei de
buna executie, daca este cazul;

22. intocmeste acte aditionale in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, ca urmare a primirii unei solicitari justificate transmise de
compartimentul derulator al contractului;

23. preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr. 16/1996.

5.4. Serviciul coordonare documente, monitorizare, prevenire si

protectie

(5.4.1) Compartimentul coordonare documente

1.

primeste, inregistreazd si repartizeaza structurilor destinatare prin
intermediul Programului informatic de fnregistrare si urmarire al
documentelor SIDOC, corespondenta adresata Ministerului Finantelor
Publice prin registratura sau prin faxul general;

inregistreaza cererile, contestatiile, plangerile primite de la persoanele
fizice/juridice;

preda corespondenta repartizata pe directii, sub semnatura, pe baza
borderourilor generate de Programul informatic SIDOC;

preia corespondenta pe baza de semnatura de la secretarele directiilor si

o predd Oficiului Postal parcurgdnd o serie de etape (primeste
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corespondenta transmisa in plicuri de la toate structurile din cadrul
Ministerului Finantelor Publice si intocmeste borderourile pentru plicurile
transmise in Bucuresti, respectiv, in teritoriu);

3. acorda, in limitele competentelor, relatiile si informatiile solicitate de
persoanele fizice/juridice;

6. elaboreaza procedurile operationale/sistem privind activitatile care se
desfasoara in cadrul compartimentului:

7. redirectioneaza corespondenta care nu apartine Ministerului Finantelor
Publice;

8. participd la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -
aparat central.

9. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996,

(5.4.2.) Compartimentul monitorizare obiectiv, paza si control acces

1. urmareste functionarea sistemelor de supraveghere video instalate la
sediile Ministerului Finantelor Publice;

2. pune la dispozitie imaginile video conform reglementérilor legale in
vigoare;

3. urmareste derularea activitatilor privind paza si protectia obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor din sediile MFP;

4. elaboreaza/actualizeaza si monitorizeaza respectarea Normelor interne
privind accesul salariatilor si al altor persoane in sediile MFP:

5. elaboreaza/actualizeazd documentele operative, respectiv Planuri de
paza si protectie, Procese-verbale trimestriale de analizd comuna a
activitatilor desfasurate de catre Ministerul Finantelor Publice si
Jandarmeria Romé&n& conform contractului de prestari servicii si
intreprinde demersurile necesare pentru adoptarea masurilor de
securitate prin colaborare cu structurile din cadrul Ministerului Finantelor

Publice;

Page 17 of 21



implementeaza sistemul de control intern/managerial privind gestionarea
riscurilor;

participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -
aparat central.

predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

(5.4.3) Compartiment securitate si sanatate in munca

1.

elaboreaza, actualizeaza si monitorizeazd Planul de prevenire si
protectie Tn vederea organizarii conditilor de securitate si sanatate in
munca si pentru prevenirea accidentelor de munca si bolilor
profesionale;

elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor privind securitatea si sanatatea in muncé, tinand seama
de particularitatile activitatilor din cadrul ministerului, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru si le difuzeaza tuturor structurilor
din cadrul aparatului propriu al Ministerului Finantelor Publice;

propune atributii si réspunderi in domeniul securitadtii si sanatatii in
munca, ce revin lucratorilor, conform funcfiilor exercitate, care se
consemneaza in figa postului, cu aprobarea angajatorului;

elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste in scris,
perioada de instruire adecvata pentru fiecare loc de munca si asigura
informarea;

efectueaza instruirea introductiv-generald a personalului Ministerului
Finantelor Publice pentru probleme de securitate si sanatate in munca;
efectueaza instruirea periodicd in domeniul securitatii si sanatatii in
munca a salariatilor din cadrul Directiei Generale de Servicii Interne si
Achizitii Publice;

colaboreaza cu lucratorii care au atributii pe linie de securitate si
sanatate Tn munca din cadrul fiecarei structuri a ministerului, in vederea

coordonarii masurilor de prevenire si protectie;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
18.

organizeaza si efectueaza controale interne la locul de munca, cu
informarea in scris a angajatorului asupra deficientelor constatate si
asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

lucratorii din cadrul Compartimentului de securitate si sdn&tate in munc3
asigura secretariatul Comitetului pentru securitate si sanatate in munca
constituit la nivelul Ministerului Finantelor Publice;

participa la cercetarea accidentelor de munca si furnizeaza la cerere, sau
dupa caz, informatii specifice organelor de cercetare:

intocmeste note justificative/referate de necesitate si specificatii tehnice
pentru achizitia unor produse, servicii sau lucrari specifice pentru
asigurarea securitatii si sanatatii lucratorilor;

organizeaza si asigura supravegherea starii de sanatate a lucratorilor in
baza prevederilor legale si a riscurilor profesionale prin servicii
medicale profilactice prevdazute in HG nr. 355/2007 privind
supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si completérile
ulterioare si stabileste aptitudinea in munca;

asigura protectia maternitatii la locul de munca prin intocmirea Raportului
de evaluare privind riscurile la care este supusa salariata;

acordd primul ajutor in urgente si accidente de munca, conform
competentelor, pana la sosirea serviciului de ambulanta;

participa la evaluarea riscurilor de accidentare si mbolndvire
profesionala la locurile de munca;

desfagsoara activitdti de consiliere a angajatorului in probleme de
promovare a sanatatii Tn munca;

medicii de medicina muncii sunt membri de drept in Comitetul de
securitate si sanatate Tn munca constituit la nivelul Ministerului Finantelor
Publice;

inregistreaza, verifica, decodifica si avizeaza certificatele medicale;
intocmeste lucrari de analiza si sinteza in legaturd cu problemele din -

sfera de competenta;
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20. participd la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -

aparat central.

21. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

(5.4.4.) Compartimentul pentru situatii de urgenta

1.

asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu si corelarea
masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;
elaboreaza, supune aprobarii si difuzeaza actele de autoritate: decizii,
dispozitii, instructiuni si altele asemenea, prin care se stabilesc
raspunderi pe linia aparérii impotriva incendiilor conform legislatiei n
vigoare;

asigura formularele tipizate, cum sunt: permisele de lucru cu focul, fisele
individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, etc.:
elaboreaza instructiuni proprii de aparare Tmpotriva incendiilor Si
contribuie la elaborarea raspunderilor ce revin salariatilor la locurile de
munca, care vor fi consemnate in fisa postului cu aprobarea
angajatorului;

asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie;

planifica si executd controale proprii periodice, in scopul depistarii,
cunoasterii si inlaturarii oricaror stari de pericol care pot favoriza initierea
sau dezvoltarea incendiilor:

asigura verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor cu personal atestat;

informeaza, prin orice mijloc, Inspectoratul de Situatii de Urgent& "Dealul
Spirii” Bucuresti-lifov, despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace
proprii a oricarui incendiu;

elaboreaza tematica anuala si graficul de instruire in domeniul situatiilor
de urgenta, o supune aprobarii conducatorului institutiei si le difuzeaza

structurilor din cadrul Ministerului Finantelor Publice;
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10. asigura secretariatul tehnic al Comitetului ministerial pentru situatii de
urgenta;

11. organizeaza si {ine evidenta nominald a salariatilor (rezervistilor)
ministerului care au obligatii militare, in conformitate cu legislatia in
domeniu;

12. intocmeste lucrarile de mobilizare la locul de muncé a persoanelor cu
functii de conducere si a salariatilor din cadrul Ministerului Finantelor
Publice;

13. intocmeste planurile anuale si de perspectivd pentru asigurarea
resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii si
gestionarii situatiilor de urgenta;

14. actualizeaza si transmite anual Administratiei Nationale a Rezervelor de
Stat si Probleme Speciale, Situatia obiectivelor de infrastructurd
teritoriala importante pentru Sistemul national de aparare;

15. participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor Publice -
aparat central.

16. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.
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