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HOTARARI ALE GUVERNULUI ROMANIEI

GUVERNUL ROMANIEI

HOTARARE
privind aprobarea Planului national de gestionare a deseurilor

Tn temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata, al art. 37 alin. (3) Si
al art. 42 alin. (2) din Legea nr. 211/2011 privind regimul deseurilor, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. — Se aproba Planul national de gestionare a deseurilor, prevazut in
anexa®) care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. — Planul national de gestionare a deseurilor contine si Programul
national de prevenire a generarii deseurilor.

Art. 3. — La data intrarii Tn vigoare a prezentei hotarari, Hotararea Guvernului
nr. 1.470/2004 privind aprobarea Strategiei nationale de gestionare a deseurilor si a
Planului national de gestionare a deseurilor, publicata in Monitorul Oficial al Roméaniei,
Partea I, nr. 954 din 18 octombrie 2004, cu modificarile ulterioare, se abroga.

PRIM-MINISTRU
MIHAI TUDOSE
Contrasemneaza:
Viceprim-ministru, ministrul mediului,
Gratiela Leocadia Gavrilescu
p. Viceprim-ministru, ministrul
dezvoltarii regionale, administratiei
publice si fondurilor europene,
Sirma Caraman,
secretar de stat
Ministrul apelor si padurilor,
Adriana-Doina Pana
Ministrul economiei,
Gheorghe Simon
Ministrul afacerilor externe,
Teodor-Viorel Melescanu
Ministrul pentru mediul de afaceri,
comert si antreprenoriat,
llan Laufer
p. Ministrul sanatatii,
Corina Silvia Pop,
secretar de stat
Ministrul agriculturii si dezvoltarii rurale,
Petre Daea
Ministrul transporturilor,
Felix Stroe
Ministrul cercetarii si inovarii,
Puiu-Lucian Georgescu
p. Ministrul educatiei nationale,
Gigel Paraschiv,
secretar de stat
p. Ministrul culturii si identitatii nationale,
Alexandru Pugna,
secretar de stat
Ministrul turismului,
Mircea-Titus Dobre
Ministrul delegat pentru afaceri
europene,
Victor Negrescu
Ministrul energiei,
Toma-Florin Petcu
Ministrul finantelor publice,
lonut Misa

Bucuresti, 20 decembrie 2017.
Nr. 942.
*) Anexa se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 11 bis, care se poate achizitiona

de la Centrul pentru relatii cu publicul al Regiei Autonome ,Monitorul Oficial”, Bucuresti, sos. Panduri
nr. 1.
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GUVERNUL ROMANIEI

HOTARARE
privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata

in temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. — Se aproba Normele metodologice pentru aplicarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 250/2003, cu modificarile
si completarile ulterioare, prevazute in anexa care face parte
integranta din prezenta hotaréare.

Art. 2. — Prevederile art. 2 din normele metodologice se
aplica incepand cu implinirea unui termen de 6 luni de la data

publicarii prezentei hotarari in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea .

Art. 3. — La data intrarii in vigoare a prezentei hotaréari se
abroga Hotararea Guvernului nr. 1.253/2003 privind
aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002
privind introducerea sistemelor moderne de plata, publicata in

PRIM-MINISTRU
MIHAI TUDOSE

Bucuresti, 28 decembrie 2017.
Nr. 949.

Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 790 din
10 noiembrie 2003.
Contrasemneaza:
Ministrul finantelor publice,
lonut Misa

p. Viceprim-ministru, ministrul dezvoltarii regionale,
administratiei publice si fondurilor europene,
Sirma Caraman,
secretar de stat
Ministrul comunicatiilor si societatii informationale,
Lucian Sova
Ministrul economiei,
Gheorghe Simon
Ministrul pentru mediul de afaceri, comert si antreprenoriat,
llan Laufer

ANEXA

NORME METODOLOGICE
pentru aplicarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata

Art. 1. — In sensul prezentelor norme metodologice, termenii
si expresiile de mai jos au urmatoarele semnificatii:

1. beneficiarii platii:

a) operatorii economici furnizori de servicii de utilitate publica
si institutiile publice care Incaseaza impozite, taxe, amenzi,
dobéanzi, penalitati de intarziere, penalitati si alte obligatii de
plata, care au obligatia de a accepta si cardurile ca instrument
de plata, potrivit prevederilor art. 1 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor
moderne de plata, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 250/2003, cu modificarile si completarile ulterioare,
denumita Tn continuare ordonanté de urgenta;

b) comercianti — persoanele juridice care desfasoara
activitati de comert cu amanuntul si au realizat in anul precedent
o cifra de afaceri mai mare decat echivalentul in lei al sumei de

10.000 euro, la cursul de referintd al Bancii Nationale a
Romaniei la data de 31 decembrie a anului precedent;

2. semnul privind acordarea avansului in numerar —
autocolant furnizat de institutiile acceptante care se afiseaza la
intrarea n locatia punctului de incasare in care isi desfasoara
activitatea persoanele juridice prevazute la art. 1 alin. (1) si (3)
din ordonanta de urgentd care opteazd pentru prestarea
serviciului de avans in numerar;

3. serviciile de utilitate publicd — serviciile prestate
consumatorului final pentru care operatorii economici furnizori
au obligatia de a accepta Tncasari si prin intermediul cardurilor,
din urmatoarele domenii:

a) energie electrica si termica, gaze naturale;

b) salubritate, apa-canal;

c) telefonie fixa si mobila.
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Art. 2. — (1) Avansul in numerar se acorda utilizatorilor de card,
in limita prevéazuta de ordonanta de urgenta si a sumei existente
in casa, disponibila pentru furnizarea avansului Th numerar, odata
cu initierea unei operatiuni de platd cu cardul la terminalele
instalate in baza contractelor incheiate cu institutiile acceptante.

(2) Operatiunile care trebuie efectuate in cazul acordarii de
avansuri in numerar sunt:

a) pentru aparatele de marcat electronice fiscale:

1. avansul in numerar este introdus in baza de date a
aparatelor de marcat electronice fiscale sub forma de articol, cu
denumirea ,avans in numerar”;

2. se emite bonul fiscal pe care se evidentiaza, alaturi de
bunurile si/fsau serviciile achizitionate, avansul in numerar
acordat utilizatorului de card si, daca este cazul, comisionul
perceput. Pentru aceasta operatiune este selectatd numai
modalitatea de plata ,card”;

3. dupa emiterea bonului fiscal prevazut la pct. 2 se
elibereaza utilizatorului de card suma solicitata si se emite cu
aparatul de marcat electronic fiscal un document, pe care se
evidentiaza avansul in numerar acordat, respectiv suma de bani
extrasa din unitatea de vanzare a bunurilor sau de prestare a
serviciilor;

4. documentul prevazut la pct. 3 se ataseaza chitantei emise
de terminalul de platad si se pastreazé de catre persoanele
juridice prevazute la art. 1 alin. (1) si (3) din ordonanta de
urgenta care opteaza pentru prestarea serviciului de avans in
numerar;

b) terminalul de plata consemneaza, in mod distinct, pe
chitanta emisa, avansul in numerar acordat.

Art. 3. — (1) Pentru plata obligatiilor catre beneficiarii platii,
acestia sunt obligati sa accepte la platad carduri de debit si
carduri de credit, dar pot accepta la plata si alte instrumente de
plata electronica cu acces la distanta.

(2) Obligatia beneficiarilor platii, prevazuta la art. 1 alin. (1) si
(3) din ordonanta de urgenta, este valabila la toate punctele de
incasare ale acestora.

(3) Beneficiarii platii care accepta la plata carduri informeaza
persoana solicitanta cu privire la suma maxima care poate fi
furnizata ca avans in numerar.

Art. 4. — (1) Pentru a asigura efectuarea platilor cu carduri,
beneficiarii platii incheie contracte cu institutiile acceptante, care
efectueaza si dotarea cu terminalele de plata.

(2) Termenul prevazut la art. 2 alin. (1) din ordonanta de
urgenta incepe sa curga de la data solicitarii, cu conditia
existentei unui contract de acceptare la platd incheiat intre
institutia acceptanta si beneficiarii platii.

Art. 5. — (1) In contractele incheiate cu institutiile acceptante
se prevad tipurile de obligatii de platd care se pot achita la
fiecare tip de terminal de plata prin intermediul cardurilor, iar in
cazul in care se acorda avans in numerar, conditiile de furnizare
a acestuia.

(2) Beneficiarii platii au obligatia de a informa utilizatorul de
card cu privire la serviciile prestate prin intermediul terminalului,
precum si de a comunica, la solicitarea utilizatorului de card,
informatii cu privire la obligatiile de plata ale acestuia.

Art. 6. — Tipul si amplasarea terminalelor prin intermediul
carora se pot achita obligatii de plata, precum si cheltuielile cu
administrarea si operarea acestora se stabilesc prin contractele
incheiate cu institutiile acceptante.

Art. 7. — Beneficiarii platii stabilesc, prin contractele incheiate
cu institutiile acceptante, schimburile de informatii necesare intre
cele doua parti pentru functionarea corespunzatoare a sistemului
de incasari si de avansuri in numerar la terminalele de plata,
prevazut la art. 1 din ordonanta de urgenta.

Art. 8. — (1) Pentru platile initiate cu carduri prin intermediul
terminalelor de plata, institutile acceptante asigura emiterea
unei chitante, in conformitate cu prevederile legale si
reglementarile organizatiilor de carduri, care reprezinta pentru
utilizatorul de card dovada platii.

(2) In cazul institutiilor publice, operatorul de la ghiseul la
care este montat terminalul de plata elibereaza, in afara
chitantei prevazute la alin. (1), un document care cuprinde
defalcarea sumei totale platite la terminalul de plata pe obligatii
de plata si data efectuarii platii.

(3) Documentul care cuprinde defalcarea sumei totale platite
la terminalul de plata, prevazut la alin. (2), se tipareste Tn doua
exemplare, care sunt semnate de catre operatorul de la ghiseu,
din care un exemplar se inmaneaza utilizatorului de card.

(4) Din momentul emiterii documentului prevazut la alin. (1),
raspunderea pentru virarea sumelor platite cu carduri in
conturile beneficiarilor platii revine institutiilor acceptante.

(5) Pentru platile initiate cu carduri prin internet, beneficiarii
platii asigura transmiterea catre utilizatorul de card a unui
document in format electronic, care cuprinde defalcarea sumei
totale platite pe obligatii de plata si data efectuarii platii.

Art. 9. — (1) Derularea operatiunilor prevazute de ordonanta
de urgentad se realizeaza cu respectarea dispozitiilor legale
privind protectia persoanelor fizice cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal.

(2) Orice utilizator de card, in relatia cu beneficiarii platii, are
acces exclusiv la informatiile privind propria persoana.

Art. 10. — (1) Sumele reprezentand obligatile de plata
incasate de institutiile publice sunt transferate de catre institutiile
acceptante intr-un cont colector al bancii — analitic cont
beneficiar in aceeasi zi sau, in cazul platilor efectuate dupa o
anumita ora stabilita prin contract, cel tarziu in prima zi
lucratoare de la achitarea acestor sume prin intermediul
cardurilor.

(2) Institutiile acceptante au obligatia virarii totalului sumelor
cuvenite institutiilor publice beneficiare intr-un cont de
disponibilitati deschis pe numele institutiilor respective la
Trezoreria Statului, cel mai tarziu in ziua lucratoare urmatoare
celei in care s-a facut inregistrarea sumelor respective in contul
colector prevazut la alin. (1).

(3) Transmiterea informatiilor privind pléatile colectate se
realizeaza conform contractului de acceptare la plata.

(4) In termen de maximum doud zile lucratoare de la
incasarea sumelor in contul de disponibilitati prevazut la
alin. (2), institutiile publice beneficiare au obligatia virarii acestor
sume Tn conturile de venituri bugetare corespunzatoare.

(5) Institutiile publice beneficiare au obligatia de a efectua
zilnic operatiunile specifice de inchidere de zi pentru tranzactiile
efectuate prin terminalele de plata, prevazute in contractele
incheiate, la nivelul tuturor terminalelor de plata pe care le
gestioneaza.

Art. 11. — Sumele reprezentand obligatiile de plata pentru
serviciile de utilitate publica sunt virate in contul beneficiarilor
platii Tn aceeasi zi sau cel mai tarziu a doua zi lucratoare de la
achitarea acestor sume de catre persoanele fizice prin
intermediul cardurilor, in cazul in care platile se fac dupa o
anumita ora stabilita prin contractele incheiate cu bancile
acceptante de carduri.

Art. 12. — Institutiile acceptante au obligatia sa informeze
platitorul in legatura cu termenul maximal Tn care se sting
obligatiile de plata, in cazul achitarii acestora prin intermediul
cardurilor.



MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 11/5.1.2018 S

GUVERNUL ROMANIEI

HOTARARE
privind trecerea unor parti de imobil, aflate in administrarea Regiei Autonome
»Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat”, din domeniul privat al statului
in domeniul public al statului si transmiterea acestora in folosinta gratuita a Asociatiei Roméane
pentru Transparenta, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative

in temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata, al art. 863 lit. e) si art. 874 din Legea nr. 287/2009 privind Codul
civil, republicata, cu modificarile ulterioare, al art. 8 alin. (1) si art. 20 din Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu
modificarile si completarile ulterioare, si al art. 14 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 101/2011 privind reglementarea
conditiilor pentru vanzarea unor imobile, proprietate privata a statului, aflate in administrarea Regiei Autonome ,Administratia
Patrimoniului Protocolului de Stat”, a imobilelor proprietatea Regiei Autonome ,Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat”,
pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile, pentru reglementarea cheltuielilor de cazare Tn unele situatii speciale, precum
si pentru modificarea unor acte normative, aprobata cu completari prin Legea nr. 382/2013, cu modificéarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. — Se aproba trecerea unor parti de imobil, aflate in
administrarea Regiei Autonome ,Administratia Patrimoniului
Protocolului de Stat”, avand datele de identificare prevazute in
anexa nr. 1, din domeniul privat al statului in domeniul public al
statului.

Art. 2. — Se aproba inscrierea in inventarul centralizat al
bunurilor din domeniul public al statului a partilor de imobil
prevazute la art. 1.

Art. 3. — (1) Se aproba transmiterea, pe o perioada de 15 ani,
a partilor de imobil prevazute la art. 1, proprietate publica a
statului, aflate in administrarea Regiei Autonome ,Administratia
Patrimoniului Protocolului de Stat”, avand datele de identificare
prevazute in anexa nr. 2, in folosinta gratuitd a Asociatiei Romane
pentru Transparenta, persoana juridica de drept privat, de utilitate
publica, fara scop lucrativ, pentru functionarea sediului acesteia.

(2) Dupa expirarea perioadei de 15 ani sau in cazul in care nu
se respecta destinatia partilor de imobil potrivit alin. (1), dreptul
de folosinta gratuita al Asociatiei Roméane pentru Transparenta
inceteaza in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 4. — Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 5. — Hotérarea Guvernului nr. 60/2005 privind
organizarea si functionarea Regiei Autonome ,Administratia
Patrimoniului Protocolului de Stat”, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea I, nr. 105 din 1 februarie 2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, se modificad si se
completeaza dupa cum urmeaza:

1. La anexa nr. 3 — Lista bunurilor imobile din domeniul
public al statului, aflate in administrarea Regiei Autonome
»Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat”, dupa
numarul curent 72 se introduce un nou numar curent,
numarul curent 73, cu urmatorul cuprins:

2. La anexa nr. 4 — Lista bunurilor imobile din domeniul
privat al statului, aflate in administrarea Regiei Autonome
»Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat”, numarul
curent 86 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

Nr. Denumirea imobilului si adresa Teren

crt. ; —mp —

,86 |Imobil partial si garaj situat in Bucuresti,| 1.583”
bd. G-ral Gh. Magheru nr. 28—30, sector 1

Art. 6. — La anexa nr. 3 ,Lista imobilelor din domeniul privat
al statului, aflate Tn administrarea Regiei Autonome
«Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat» si a imobilelor
proprietate proprie, propuse in vederea vanzarii” la Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 101/2011 privind reglementarea
conditiilor pentru vanzarea unor imobile, proprietate privata a
statului, aflate in administrarea Regiei Autonome ,Administratia
Patrimoniului Protocolului de Stat”, a imobilelor proprietatea
Regiei Autonome ,Administratia Patrimoniului Protocolului de
Stat”, pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile,
pentru reglementarea cheltuielilor de cazare in unele situatii
speciale, precum si pentru modificarea unor acte normative,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 851 din
30 noiembrie 2011, aprobata cu completari prin Legea
nr. 382/2013, cu modificarile si completarile ulterioare, numarul
curent 55 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

Teren aferent

Nr. Poz. Denumirea imobilului si adresa ramas
crt. HG ’ —mp—
20O 86 |Imobil partial si garaj situat in| 1.583"

Bucuresti, bd. G-ral Gh. Magheru
nr. 28—30, sector 1

Nr. Denumirea imobilului si adresa Teren
crt. ; —mp —
.73 |Imobil partial etaj 3 situat Tn Bucuresti,| 146,00

bd. G-ral Gh. Magheru nr. 28—30, sector 1,
suprafata locativa: 338,75 mp

Art. 7. — Secretariatul General al Guvernului si Ministerul
Finantelor Publice vor opera modificarea corespunzatoare a
Hotararii Guvernului nr. 1.705/2006 pentru aprobarea
inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al
statului, cu modificarile si completarile ulterioare.

PRIM-MINISTRU
MIHAI TUDOSE

Bucuresti, 28 decembrie 2017.
Nr. 952.

Contrasemneaza:
Secretarul general al Guvernului,
Roxana-Cezarina Banica
Ministrul finantelor publice,
lonut Misa




MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEAI, Nr. 11/5.1.2018

"8|ENPIAIPUI SAIJEOO| LINJO| 8}NW lew U] Jeiquiswizep }Soj e ‘| J0}0as ‘0g—8g "Ju nisybepy aybiosys [el-9) ‘pg ul jenyis injnjiqow e ¢ [nfeyg

uaa} 8IBO[eA 18] 09'V6E 0L
liqowi a1eo[eA (9] 9/°9%Z'9G

ueJ8) BJBOJRA 18] 15'EZS e
llqow! 1eoleA 18] 0S8/ 8|

uala) aJeojeA 19] |6'8EZ°0S
lgow! 8IeO[eA 18] £E°CEE /T

usia) aleoleA 18] 191089
lqow! aleoleA 18] 69°966°9€

uala) aJeojeA 19] ZE919° /€
[lqow! aleojeA 18] Z5‘0.¥'02

usJa) aleoleA 18] GL'6SL°€ES
[lqow! aleoleA 18] 66172 62

usala} aleojeA 18] £4'€/1'S
[lqowl aJeoeA 18] 8%'9L9 ¥

dw G2‘gee eIy elejo) ejejeidng
€9N-10-29/62Z :4D dw ZL Ly
"ZINIpUI UBJ8) B]0D ‘000°0L/L.2
aunwoo 1ued-8100 ‘dw 'GE
e[n ejejeidns ‘09107 —
Z29N-10-29/5¢22 ‘4D ‘dw g/'¢L
"ZIAIpUI UBJ8) B]0D ‘000°0L/E6
aunwoo 1ed-a)00 ‘dw 9g‘Le
g|nn gjejeidns ‘66107 —
L9N-10-29/52¢ ‘4D ‘dw 86'61L
"ZINIpUI UBJ8) BJ0D ‘000 0L/SE L
aunwoo 1ed-)090 ‘dw 9¢‘op
g|nn gjejeidns ‘g5 107 —
09N-19-29/5¢2Z ‘4D ‘dw G0‘/Z
"ZINIpUI UBJ8) BJ0D ‘000°0L/28)
aunwoo 1ed-)00 ‘dw G729
e[n ejejeidns ‘6107 —
6SN-10-29/522 ‘4D ‘dw 9611
"ZINIpUI UBJ8) B]0D ‘000°0L/L0L
aunwoo 1ed-)00 ‘dw z/'ve
elnn ejejesdns ‘96107 —
8SN-10-29/6¢2Z :4D ‘dw ggLz
"ZINIpUI UBJ8) BJ0D ‘000 0L/¥Y 1L
aunwoo 1ed-8)00 ‘dw L 9'6Y
elnn ejejesdns ‘65107 —
/SN-1D-29/6¢2Z :4D ‘dw J¢'¢
"ZIAIpUI UBJ8) 80D ‘000°0L/EC
aunwoo Iued-100 ‘dw ¢g

‘, eIl geyesdns ‘G107 —
GGN-10-29162¢2 40 ‘dw ¥y
"ZIAIpUI UBJ8) B]0D ‘000°0L/0€

GGG16€¢ IND
| Jojoss ‘g—9 “Iu
aJaljol\ “iis ‘Saunong
‘eI ap Injnjo20joid
Injniuowiled

| |nJojoss ‘g [ejo
‘0€—8Z "Iu niaybep

liqow ap Jojiiied esaipy

usJe) BIEOfeA 19] 17°680°LL | @unwoo fed-8300 ‘dw Zz‘0l ellesIuIpY* ayBI0ayS [B1-9 'Pq JousyN
IGow! 81e0jeA 18] 09°GZ0°9 elyn gjejesdns ‘26107 —|  Bwouoiny eibey ‘péeunong nidiouniy | £0°62'8 | wliGowl un-nuip fied | Inque i eA
Injigow) ezesssiujwpe NS [2 aljeoyiselo .
JejuaAul ap Ealeolep IN[NJIGOW! Se 821UYa) J|IoNSIIB}0RIED 81ED BoIpUIN] BUEOSIOY a1/gnd [NIUBWIOP U} 981} 81ed op INpoS eaJWINUa(Q d4N N

L UN VXNV

injnjejs [e oijgnd |njUawWop ul INjnje}s |e JeAlid [NjUSWOP Ulp 994} a1ed
¢ Jels ap INjnj020joid INjniuowiijed eljelisiuiwpy awouojny 1916ay ealesjsiuiwpe uj ajejye [iqow ap Jojijied aje

JAVII4dILNIAI

3d 373.1vd




MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEAI, Nr. 11/5.1.2018

uaJa} 81BO[eA 18] 09'V6E 0L
llqow 81e0[eA 18] 9/°9¥Z 9SG

usJ8)} 8leoleA 18] ¥G'ECS vE
llqow! 81e0leA 18] 0E'¥8.'8L

uala) aJeojeA 19] |6'8EZ°0S
llqow| 8IBOJBA 18] £€°CEE°LT

usia)} aleojeA 18] ¥1°9L0'89
|lqow! 81e0leA 18] 69°966°9€

uala) aJeojeA 18] Z€919° /€
[lgowl 8Je0|eA 18] ¢S'0.Y' 02

usJe) 8leoleA 18] GL'65.L°ES
llqow! 8ieOJBA 18] 617'67C 62

ualo) aJeOleA 19| €/'€/1'8
[lqowl aJeoeA 18] 8%'91L9

dw g ‘gee ‘eyn gjejo} ejejeidng
€9N-10-29/G2Z ‘40 dw gL Ly
"ZINIpUI UBJ3) BJOD ‘000°01/L.2
aunwoo I1Jed-e100 ‘dw $'Ge
elin ejeyeidns ‘09°LO7 —
Z9N-10-29/6¢22 40 ‘dw g/'¢)
"ZINIpUI UBJ3) 8102 ‘000°0L/E6
aunwoo 1ued-8)00 ‘dw 9g‘Le
elin ejejeidns ‘66107 —
19N-10-29/622 40 ‘dw 86’6l
"ZINIpUI UBJ3) BJOD ‘000°0L/SEL
aunwoo 1jued-8)00 ‘dw 9g‘9y
elin ejejeidns ‘gG 107 —
09N-10-29/62¢ :40 ‘dw G0‘/Z
"ZINpUI USJ3) BJ0D ‘000°01/281
aunwoo 1ued-8)00 ‘dw G/‘Z9
elin ejeyesdns /G107 —
6SN-10-29/52¢ 40 ‘dw 96y}
"ZINIpUI UBJ3) BJ0D ‘000°0L/L0L
aunwoo 1ued-8)00 ‘dw Z/'ve
elin ejeyeidns ‘967107 —
86N-10-29/6¢2¢ 40 ‘dw ggLZ
"ZINIpUI UBJ8) BJ0D ‘000°0L/¥¥L
aunwoo 1jued-8)00 ‘dw L9‘6y
elin ejejesdns ‘GG 107 —
/SN-10-29/622 40 ‘dw /g
"ZINIpUI UBJ8) 802 ‘000°01L/EZ
aunwoo I1Jed-e100 ‘dw £g8‘/
elin ejeyesdns ‘4G 107 —
GGN-10-29/62¢ 4D ‘dw L'y

06598v¢l 40
‘) J0Jo8s ‘Z 18 ‘1Z u
nosaodjeg ae[0dIN “Pq

GGG16ec IND
| J0)08S
‘8—9 IU BIBION NS
‘nsainong jnidioiunw
‘.JB1S @p In|njooojoid

| [nI0}oss ‘¢ [eya

ap Jojiued a|e sojuys) ajIoNSIBIORIED

8s aIeo e| eolpun| eueosiod

aled eoipuUn( eueosiad

liqow op Jojiiied esaupy

"ZINIpUI US98} BJOD ‘000°0L/0E| ‘nSainong [nidiviunw Injniuowiyed ‘0e—8z "Ju niaybep “louayn
uaJo} aleojeA 19] 119807 L1 aunwoo 1ued-2)00 ‘dw gz'0lL | ‘elussedsues) nyuaed elensiuiwpy* ayblioayo |es-9 "pq [lqowi aynqgue
llqow aJeojeA 18] 09°GZ0°9 elin ejeyeldns ‘26107 — BUBWIOY eljeloosy Bwouoiny elbey ‘#éainong |ndipluny | un-juIp hed I} IOA

Injniess |e
JEejJUdAUl Bp BaJeoleA ligowt sjwisuen Inigowl gzeasulupe 21|gnd |niUSWOP U} 981} 8JeD ealjwnuaq d4IN N

¢ IN VX3NV

ejuaiedsuel] niuad suewoy 191jeIoosSy e
ejInjelb Bjuisojo} Ul Jlwsuel) 9S aJed ¢, Je}s ap INjNj020joid INjniuowiijed eljel)siuiwpy* awouolny 19169y ealesjsiujwpe uj ajejje jiqowi ap Jojijied aje

JAVII4dILNIAI

3d 373.1vd




MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 11/5.1.2018

ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE
ALE ADMINISTRATIEI PUBLICE CENTRALE

MINISTERUL CULTURII SI IDENTITATII NATIONALE

ORDIN
pentru stabilirea personalului imputernicit sa constate
contraventii si sa aplice amenzile prevazute de Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul
institutiilor publice de cultura, precum si pentru aprobarea
modelului legitimatiei persoanelor imputernicite si a modelului
procesului-verbal de constatare si sanctionare
a contraventiilor

n conformitate cu prevederile art. 55 si 56 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare,

avand in vedere dispozitiile Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul
juridic al contraventiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea
nr. 180/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 11 alin. (1) si (4) din Hotararea Guvernului
nr. 90/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii si Identitatii
Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrului culturii si identitatii nationale emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Prezentul ordin stabileste modalitatea de numire a persoanelor
imputernicite sa controleze activitatea fiecarei autoritati, cu privire la indeplinirea
obligatiilor prevazute la art. 4, art. 7 alin. (2) si (3) si art. 14 din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de
cultura, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, sa constate contraventii si sa aplice
sanctiuni, potrivit legii.

Art. 2. — Se aproba modelul si continutul formularului tipizat al procesului-
verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor, utilizat de céatre persoanele
imputernicite potrivit art. 6, prevazut in anexa nr. 1.

Art. 3. — Caracteristicile de tiparire a formularului tipizat mentionat la art. 2
sunt prevazute in anexa nr. 2.

Art. 4. — Se aproba modelul legitimatiei de control, prevazut in anexa nr. 3.

Art. 5. — (1) Evidenta legitimatiilor de control se realizeaza de catre
compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Culturii si ldentitatii
Nationale, intr-un registru special in care se vor mentiona, pentru fiecare
legitimatie, seria, numarul de ordine, numele, prenumele, seria si numarul BI/Cl,
functia titularului si institutia in cadrul careia este angajat.

(2) Orice modificari referitoare la datele de identificare, precum si cu privire
la functia detinuta de agentii constatatori se comunica de catre institutia al carei
angajat este titularul legitimatiei de control compartimentului de specialitate din
cadrul Ministerului Culturii si Identitatii Nationale, in vederea anularii, modificarii si
consemnarii in registrul special.

Art. 6. — Agentii constatatori sunt numiti prin ordin al ministrului culturii si
identitatii nationale, la propunerea compartimentului de specialitate din cadrul
Ministerului Culturii si Identitatii Nationale.

Art. 7. — Ministerul Culturii si Identitatii Nationale va contracta, in conformitate
cu prevederile legale, serviciile de achizitionare a formularului tipizat pentru procesul-
verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor, precum si cele de achizitionare
a legitimatiilor de control pentru persoanele imputernicite.

Art. 8. — Compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Culturii si
Identitatii Nationale si persoanele numite potrivit art. 6 vor duce la indeplinire
prevederile prezentului ordin.

Art. 9. — Anexele nr. 1—3 fac parte integranta din prezentul ordin.

Art. 10. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |,
si intré Tn vigoare in termen de 5 zile lucratoare de la data publicarii.

Ministrul culturii si identitatii nationale,
Lucian Romascanu

Bucuresti, 8 decembrie 2017.
Nr. 2.824.
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ANEXA Nr. 1

PROCES-VERBAL DE CONSTATARE SI SANCTIONARE A CONTRAVENTIILOR

(1) MINISTERUL CULTURII SI IDENTITATII NATIONALE

] { R, 9] A yblo .
L.S.

Regim special

Seria ....cco........ 3] P

PROCES-VERBAL
de constatare si sanctionare a contraventiilor

Nr. .. (o |10 [

Incheiat astazi: ................ ziua ....ccoeeenenes luna .....ccoceeee anul ................... ,In localitatea ..........cc..c...........

Subsemnatul(a)/Subsemnatii,

(numele si prenumele)

Tn calitate de ......ccccvvvviviiiiiiiiiiiis J@ e , Tmputernicit(a)/imputerniciti cu Legitimatia
decontrol Nr. ...cooovveeiiiiiee e, dinanul .................... , In baza prevederilor ....................... , Tn urma controlului efectuat
- TN din localitatea ..........cc........... ,AdreSa .o , am constatat urmatoarele:

autoritatea ..., , cu sediul social in localitatea ............cccceeeennee. ,AAreSa ..oevveeiieeeee e ,

(denumirea)

sectorul/judetul ................cooee. L, CUDN e, ,dindatade .......cccccoeeeeel , @ savarsit urmatoarea/urmatoarele fapta/fapte:
2 2tA € ~.vvvoeeeeerseeereeeeeeeeesssseeerseeeerry T IOCAIMALEA <.errrovvveeeeerrrsereeseeeeeerrieesssssseseeceesseessssnnnry T UrMAtoarele Tmprejurari:

Fapta/Faptele constatata/constatate mai sus constituie contraventie, fiind prevazuta/prevazute de dispozitiile art. ......
alin. (...) lit. ...) din ............. , Si este/sunt sanctionatd/sanctionate de prevederile art. ... alin. (...) lit. ...) din
""""""" fn consecinta, stabilesc/stabilim AVERTISMENT/AMENDA ..........ooooooooeoeooeeooeoeeoeeeeseeeseesd oo T

(cifre si litere)

Agent constatator/Agenti constatatori,

Martor,

Contravenient,

F SN 0 0= 01 (T o OO P PP PP PTTPP

Contravenientul a formulat urmatoarele obiectii:

Contravenientul nu este de fata/refuzéa/nu poate semna, imprejurarile fiind confirmate de martorul ................................. ,
fiulffiica lui .................... sialla................ , Nascut/ndscuté la datade ...................... TN , domiciliat/domiciliata
TN e ystr o] PR , bl , SC. rveeeen , et -] o T , sectorul/judetul ................... ,
posesor/posesoare al/a BI/Cl seria ........ nr. ........... , eliberat/eliberata de .............. ladatade ......c.....coens ,CNP .o .

Motivele incheierii procesului-verbal fard martor: ...

Impotriva prezentului proces-verbal se poate face plangere in termen de 15 zile de la data inmé&narii sau comunicarii
acestuia. Plangerea, insotita de copia procesului-verbal de constatare a contraventiei, se va depune la judecatoria in a carei
circumscriptie a fost savarsita contraventia.

Prezentul proces-verbal a fost intocmit in 3 exemplare, dintre care unul s-a inmanat contravenientului astazi ............... Jva
fi comunicat contravenientului in termen de o luna de la data incheierii procesului-verbal.
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(2) INSTIINTARE DE PLATA
Amenda se va achita obllgatorlu in termen de 15 zile de la inméanarea/comunicarea procesului-verbal, in contul ..................

deschisla ......ccccoooiiiiiniiiis ,iar copla dovezii executarii pIatu va fi depusa la sediul Ministerului Culturii si Identitatii Natlonale

In caz de neachitare a amenzu in termenul mentionat mai sus se va proceda la executarea silita, potr|V|t Iegu

Agent constatator/Agenti constatatori,

Am primit procesul-verbal si instiintarea de plata.
Contravenient,

ANEXA Nr. 2

CARACTERISTICI DE TIPARIRE
Denumire: Proces-verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor seria ................. ] PP
Caracteristici tehnice:
— fiecare formular de proces-verbal se tipareste, pe fata, in 3 exemplare;
— hartie autocopiativa de culoare alba, roz, verde, scrisa cu cerneala de culoare albastra, neagrg;
— format A4;
— sistem de inscriere propriu: seria M.C.I.N. nr. 0.000.001;
— formularele se leaga in blocuri lipite a cate 50 de seturi de procese-verbale, diferite;
— formularele se tiparesc pe hartie de calitate, care sa asigure lizibilitatea scrisului atat pe original, cat si pe copii.

ANEXA Nr. 3
LEGITIMATIE
— model —
Coperta Interior
FOTO
L%EIICIM{?‘;IE Legitimatie nr. ......../data ............
Institutia al carei angajat este agentul constatator
NUMEIE «...oorroroereoeee
Prenumele ..........c.ccoeeee
Functia ...
BI/Cl seria ............ nr. ......
eliberat/eliberata de .......... Ia datade ........... ,
GUVERNUL ROMANIEI este imputernicit s& controleze activitatea autoritatilor cu privire la indeplinirea obligatiilor
Ministerul Culturii si Identitatii Nationale | prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul
institutiilor publice de cultura, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2008,
cu modificarile si completarile ulterioare, sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni,
potrivit dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 189/2008, aprobata cu modificari
si completari prin Legea nr. 269/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
Ministrul culturii si identitatii nationale,

Vize anuale*

2017 2018 2019
2020 2021 2022
Interior

Emitentul legitimatiei va fi Ministerul Culturii si Identitatii Nationale.

* Se vizeaza la Ministerul Culturii si Identitatii Nationale.
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MINISTERUL JUSTITIEI

ORDIN
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Bazei de aprovizionare, gospodarire si reparatii
Avand in vedere dispozitile art. 11 alin. (7) din Hotararea Guvernului

nr. 756/2016 pentru organizarea, functionarea si atributiile Administratiei Nationale
a Penitenciarelor si pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 652/2009 privind

11

organizarea si functionarea Ministerului Justitiei, cu completarile ulterioare,
in temeiul dispozitiilor art. 13 din Hotararea Guvernului nr. 652/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Justitiei, cu modificarile si completarile

ulterioare,

ministrul justitiei emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Bazei de
aprovizionare, gospodarire si reparatii prevazut in anexa care face parte integranta

din prezentul ordin.

Art. 2. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul justitiei,
Tudorel Toader

Bucuresti, 6 decembrie 2017.
Nr. 3.725/C.

ANEXA

REGULAMENT
de organizare si functionare al Bazei de aprovizionare, gospodarire si reparatii

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. — (1) Baza de aprovizionare, gospodarire si reparatii
este o institutie publica cu personalitate juridica, in subordinea
Administratiei Nationale a Penitenciarelor.

(2) Baza de aprovizionare, gospodarire si reparatii este
unitatea de achizitii publice centralizate care realizeaza
achizitile centralizate pentru Administratia Nationald a
Penitenciarelor si unitatile din subordinea acesteia si asigura
personal, bunuri, lucrari si servicii necesare indeplinirii unor
activitati specifice Ministerului Justitiei si sistemului administratiei
penitenciare.

Art. 2. — Activitatile organizatorice si functionale ale Bazei
de aprovizionare, gospodérire si reparatii sunt reglementate de
legislatia specifica sistemului administratiei penitenciare si
constau in:

a) achizitia centralizata de bunuri, lucrari si servicii care sunt
destinate uneia sau mai multor unitati din sistemul administratiei
penitenciare;

b) achizitia in nume propriu de bunuri, lucrari si servicii;

c) atribuirea de contracte de achizitie publica sau incheierea
de acorduri-cadru in numele si pentru alte unitati din sistemul
administratiei penitenciare;

d) preluarea fara plata a bunurilor realizate in atelierele de
productie din unitati ale sistemului penitenciar si redistribuirea
acestora fara platé in alte unitati ale sistemului penitenciar;

e) asigurarea personalului si/sau a autovehiculelor destinate
transportului operativ al persoanelor private de libertate
transferate intre unitétile sistemului penitenciar;

f) asigurarea personalului si/sau a autovehiculelor destinate
transportului de persoane si marfuri pentru Administratia
Nationala a Penitenciarelor si Ministerul Justitiei;

g) asigurarea suportului logistic pentru gestionarea arhivei
neoperative a Administratiei Nationale a Penitenciarelor si
unitatilor subordonate, conform reglementarilor specifice;

h) paza si apararea depozitelor si a punctelor de lucru,
supravegherea persoanelor private de libertate Tn scopul
preintdmpinarii sustragerii acestora de la executarea pedepsei
inchisorii;

i) administrarea patrimoniului, a valorilor materiale si banesti
ale unitatii;

j) executia bugetului de venituri si cheltuieli al unitatii, Tn
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate;

k) perfectionarea pregatirii profesionale a personalului
propriu, in conformitate cu prevederile actelor normative,
ordinelor si instructiunilor ministrului justitiei, deciziilor
directorului general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

I) aplicarea intocmai a normelor legale care reglementeaza
domeniul de activitate al sistemului penitenciar;

m) asigurarea masurilor necesare pentru prevenirea,
limitarea si inlaturarea consecintelor situatiilor de urgents;

n) asigurarea conditiilor si masurilor corespunzatoare privind
fumatul Tn spatiile deschise din cadrul institutiei;

0) asigurarea masurilor necesare pentru prevenirea apariiei
bolilor profesionale si a accidentelor de munca.

Art. 3. — Tn indeplinirea atributiilor ce ii revin, Baza de
aprovizionare, gospodarire si reparatii colaboreaza cu:

a) unitatile sistemului administratiei penitenciare si structurile
din cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor;
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b) Ministerul Justitiei, cu institutiile din domeniul apararii
nationale, ordinii publice, sigurantei si securitatii nationale,
precum si cu alte organe si organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, in limita competentelor sale.

CAPITOLUL Il
Personalul cu functii de conducere

SECTIUNEA 1
Directorul unitatii

Art. 4. — (1) Conducerea unitatii se exercita de catre
directorul unitatii, in conformitate cu prevederile legale si in baza
fisei postului, intocmitd de céatre directorul general al
Administratiei Nationale a Penitenciarelor, conform modelului
prevazut in anexa, si aprobata de ministrul justitiei.

(2) Numirea si revocarea din functie, precum si celelalte
modificari ale raporturilor de serviciu pentru functia de director al
unitatii se dispun prin ordin al ministrului justitiei.

Art. 5. — Directorul unitatii conduce intreaga activitate a
acesteia si reprezinta unitatea in raporturile cu Administratia
Nationald a Penitenciarelor, Ministerul Justitiei, cu alte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale si locale, cu
alte autoritati, institutii publice si organizatii centrale si locale,
precum si cu persoane juridice si fizice, din tard si din
strainatate, in limita competentelor stabilite de lege, de ministrul
justitiei si de directorul general al Administratiei Nationale a
Penitenciarelor.

Art. 6. — Directorul are calitatea de ordonator tertiar de
credite, pe care o poate delega in conditiile legii directorului
adjunct sau altor persoane desemnate in acest scop, cu
exceptia conducatorului compartimentului financiar-contabil.

Art. 7. — (1) Directorul unitatii are urmatoarele atributii
principale:

a) realizeaza conducerea de ansamblu a sectoarelor din
cadrul unitatii, luand masuri pentru indeplinirea sarcinilor ce le
revin, si asigura aplicarea prevederilor legale in domeniul de
activitate al unitatii;

b) aproba regulamentul de ordine interioara al unitatii;

c) stabileste programul zilnic de lucru al personalului unitétii
si urmareste modul in care acesta este respectat;

d) organizeaza perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului din subordine;

e) dispune cu privire la incadrarea, numirea, eliberarea din
functie Tn vederea numirii in alta functie, suspendarea, punerea
la dispozitie, incetarea raporturilor de serviciu/munca pentru
functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
unitate, conform competentelor legale de gestiune a resurselor
umane;

f) coordoneaza activitatea Consiliului de conducere al unitatii;

g) coordoneaza organizarea sistemului de control
managerial;

h) aplica sanctiunile disciplinare prevazute de Legea
nr. 293/2004 privind Statutul functionarilor publici cu statut
special din Administratia Nationald a Penitenciarelor,
republicatd, cu modificarile ulterioare, functionarilor publici cu
statut special din unitate, conform competentelor stabilite, cu
respectarea prevederilor legii, si aplica sanctiunile disciplinare
prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si  completarile ulterioare, personalului
contractual din unitate;

i) angajeaza cheltuieli in limita creditelor de angajament
repartizate si utilizeaza creditele bugetare numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate pentru realizarea sarcinilor
institutiei pe care o conduce, pentru cheltuieli strict legate de
activitatea institutiei publice si cu respectarea dispozitiilor legale;

j) raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii
unitatii;

k) raspunde de angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor in limita bugetului aprobat numai pentru realizarea
sarcinilor institutiei si in conditiile stabilite prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

I) raspunde de activitatea persoanelor cu atributii si
responsabilitati in cadrul compartimentelor de specialitate pentru
operatiunile de angajare, lichidare si ordonantare, a persoanelor
autorizate care efectueaza platile, pe baza documentelor
ordonantate de catre ordonatorul de credite, si a persoanelor
desemnate pentru exercitarea activitatii de control financiar
preventiv propriu, dupa primirea avizului conform al
ordonatorului secundar de credite;

m) realizeaza evaluarea performantelor
individuale conform prevederilor legale;

n) raspunde de elaborarea periodica sau la solicitarea
Administratiei Nationale a Penitenciarelor sau a altor institutii de
materiale centralizatoare, situatii statistice, documente de
analiza sau de informare;

0) participa la comisii, echipe multidisciplinare sau grupuri de
lucru constituite la nivelul unitatii sau la al nivel, conform
reglementarilor in vigoare;

p) ia masurile ce se impun pentru asigurarea integritatii
patrimoniului unitatii;

q) organizeaza si tine la zi contabilitatea si transmite la
termen, catre ordonatorul de credite ierarhic superior, situatiile
financiare privind patrimoniul aflat in administrare si executia
bugetara;

r) organizeaza sistemul de monitorizare a programului de
achizitii publice si a programului de investitii publice;

s) organizeaza si tine la zi evidenta patrimoniului, conform
reglementarilor legale;

t) analizeaza permanent executia bugetului de venituri si
cheltuieli;

u) ia masuri pentru dimensionarea si repartizarea corecta si
in conformitate cu prevederile legale a cheltuielilor, indeosebi a
celor de personal, astfel incat sa fie asiguratd desfasurarea in
conditii de normalitate a activitatii unitatii;

v) raspunde de realitatea si exactitatea datelor din situatiile
lunare privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si de
transmiterea acestora céatre organele abilitate, cu avizul
ordonatorului secundar de credite la data, in formatul si structura
solicitate, potrivit prevederilor legale.

w) ia masurile ce se impun in ceea ce priveste realizarea de
venituri, conform prevederilor legale;

x) raspunde de derularea achizitiilor centralizate pentru
sistemul penitenciar in conformitate cu prevederile legale;

y) organizeaza, indruma si coordoneaza activitatile de
mentinere a capacitétii de interventie si actiune a unitatii, de
intocmire a documentelor de mobilizare pentru trecerea unitatii
de la starea organizatorica de pace la starea organizatorica de
razboi, potrivit legii;

z) ia masurile necesare pentru protectia informatiilor
clasificate potrivit legii si asigurd punerea in aplicare a
programelor de prevenire a scurgerilor de informatii clasificate,
asigurand colaborarea cu personalul autoritatii desemnate de
securitate pe probleme de competente specifice;

aa) ia masurile necesare pentru asigurarea securitatii si
sanatatii lucratorilor in toate aspectele legate de munca;

bb) ia masurile necesare pentru asigurarea cadrului
organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca, fiind presedintele Comitetului de securitate si sanatate
in munca.

profesionale
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(2) Prin decizie, directorul stabileste conditiile Tn care, in
perioada absentei sale, cel care il inlocuieste exercita atributiile
ce i revin in aceasta calitate.

SECTIUNEA a 2-a
Directorul adjunct

Art. 8. — Directorul adjunct coordoneaza activitatea
personalului din structurile logistica, achizitii, transporturi,
tipografie si financiar-contabil si are urmatoarele atributii
principale:

a) avizeaza toate documentele specifice activitatilor
sectoarelor aflate in coordonare;

b) propune masuri de alocare a mijloacelor de transport ale
unitatii si ia masuri pentru optimizarea transportului si reducerea
cheltuielilor, urmarind incadrarea in criterii de eficienta operativa
si economica;

c) coordoneaza activitatea privind elaborarea proiectului de
buget de venituri si cheltuieli;

d) analizeaza periodic executia bugetului de venituri si
cheltuieli si propune masuri corespunzatoare privind
imbunatatirea activitatii;

e) coordoneazéa intocmirea si actualizarea, in conditiile legii,
a Strategiei anuale de achizitii publice;

f) coordoneaza intocmirea si actualizarea programului anual
al achizitiilor publice centralizate ca instrument managerial
utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de
procese de achizitie la nivel de autoritate contractanta, in
concordanta cu bugetul aprobat si situatia bunurilor serviciilor si
lucrarilor care fac obiectul achizitiei centralizate;

g) coordoneaza operatiunile privind inventarierile periodice
si anuale, precum si operatiunile de evaluare a patrimoniului
unitéatii, pentru toate bunurile care alcatuiesc patrimoniul unitatii;

h) coordoneaza operatiunile privind scoaterea din functiune,
clasarea si declasarea bunurilor materiale si a mijloacelor din
dotare, care indeplinesc conditiile legale;

i) ia masuri pentru actualizarea programului de dezvoltare a
sistemului de control managerial, ori de cate ori este cazul;

i) intocmeste fisele posturilor pentru personalul din
subordine;

k) avizeaza planurile de activitati lunare si anuale pentru
sectoarele din subordinea sa si analizeaza modul de indeplinire
a acestora;

I) Tsi perfectioneaza permanent pregatirea profesionala
pentru a fi la curent cu toate modificarile legislative Tn domeniul
sau de activitate;

m) respecta dispozitiile prevazute de regulamentele interne
cu privire la organizarea si functionarea unitatii;

n) respecta dispozitile legale referitoare la protectia
informatiilor clasificate, precum si a celor cu caracter confidential
la care are acces;

0) in lipsa directorului unitatii, coordoneaza intreaga activitate
din cadrul unitatii.

SECTIUNEA a 3-a
Sefii de structuri

Art. 9. — Numirea si revocarea din functie, precum si
celelalte modificari ale raporturilor de serviciu ale sefilor
structurilor din unitate se dispun conform prevederilor legale.

Art. 10. — Sefii de structuri indeplinesc urmatoarele atributii
principale:

a) stabilesc obiectivele individuale, responsabilitatile si
atributiile personalului din subordine si le repartizeaza lucrarile;

b) participa si raspund de realizarea in cele mai bune conditii
si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate structurilor pe care
le conduc;

c) realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate structurii;

d) avizeaza si prezintd sefilor ierarhici corespondenta
elaborata la nivelul structurii;

e) asigura instruirea personalului din subordine in domeniul
securitatii muncii si urmarirea respectarii prevederilor din
instructiunile proprii in acest domeniu;

f) asigura evaluarea profesionala a personalului din
subordine;

g) verifica si raspund, in conformitate cu dispozitiile legale,
pentru lucrarile pe care le realizeaza ei insisi sau angajatii
structurii pe care o conduc, in indeplinirea atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL 11l
Categoriile de personal din cadrul unitatii

Art. 11. — In Baza de aprovizionare, gospodarire si reparatii
isi desfasoara activitatea:

a) functionari publici cu statut special;

b) personal contractual.

Art. 12. — (1) Functionarii publici cu statut special care isi
desfasoara activitatea i1n unitate se supun Statutului
functionarilor publici cu statut special din Administratia Nationala
a Penitenciarelor, aprobat prin Legea nr. 293/2004, republicata,
cu modificarile ulterioare.

(2) Salarizarea si alte drepturi ale functionarilor publici cu
statut special sunt reglementate prin lege.

Art. 13. — (1) Personalul contractual din cadrul unitatii este
angajat cu contract individual de munca si isi desfasoara
activitatea Tn conformitate cu legislatia muncii.

(2) Salarizarea personalului prevazut la alin. (1) este
reglementata de legislatia in vigoare, aplicabila acestei categorii
de personal.

CAPITOLUL IV
Structura organizatorica

SECTIUNEA 1
Dispozitii comune

Art. 14. — (1) Baza de aprovizionare, gospodarire si reparatii
este organizata pe structuri de activitate.

(2) Atributiile si responsabilitatile specifice functiilor din
structura unitatii se stabilesc prin fisele posturilor.

(3) Fisele posturilor vor fi intocmite sau modificate, dupa caz,
potrivit modelului prevazut tn anexa, in conformitate cu
prevederile prezentului regulament, in termen de 30 de zile de
la data intrarii in vigoare a acestuia.

(4) Tn cazul modificarii prezentului regulament, fisele
posturilor se actualizeaza corespunzator, in termen de 30 de
zile de la data modificarii.

SECTIUNEA a 2-a
Compartimentul juridic

Art. 15. — Compartimentul juridic asigura apararea
drepturilor si intereselor legitime ale unitatii in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare.

Art. 16. — Compartimentul juridic are urmatoarele atributii:

a) reprezinta institutia, pe baza delegatiei date de catre
directorul unitatii si apara drepturile si interesele acesteia in fata
instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum
si in raporturile cu alte organe, cu persoane fizice sau juridice;

b) redacteaza si promoveaza actiunile avand ca obiect
recuperarea sumelor datorate unitatii;

c) redacteaza si prezintd conducerii unitatii, ori de céate ori
apreciaza ca este necesar, propuneri de solutionare pe cale
amiabila a litigiilor aflate pe rol;

d) redacteaza si prezinta conducerii unitatii, ori de céate ori
apreciaza ca este necesar, propuneri privind inoportunitatea
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promovarii cailor de atac impotriva hotararilor judecatoresti
nefavorabile unitatii;

e) propune directorului unitatii sesizarea parchetului in cazul
savarsirii unor infractiuni in legatura cu serviciul de catre
personalul din unitate;

f) redacteaza si depune in termenele procedurale cererile de
chemare in judecata, intdmpinarile, notele de sedinta, probele si
concluziile scrise, motivele care stau la baza exercitarii cailor de
atac, in dosarele in care unitatea este parte;

g) urmareste, in conditiile legii, obtinerea titlurilor executorii
si ia méasurile necesare de punere in executare a acestora;

h) avizeaza, din punctul de vedere al legalitatii, orice masura
de natura sa angajeze raspunderea patrimoniald a unitati;

i) avizeaza, din punctul de vedere al legalitatii, orice masura
care ar putea aduce atingere drepturilor unitatii;

j) avizeaza sub aspectul legalitatii clauzele contractelor
incheiate de unitate;

k) previne incélcarea dispozitiilor legale prin acordarea vizei
de specialitate pe contracte, ordine, decizii de personal privind
incadrarea personalului, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu, decizii de imputare, hotarari;

[) Intocmeste si trimite instantelor de judecata sau organelor
de urmarire penala procesele-verbale de Tindeplinire a
procedurilor de citare a unitatii si solicitd organelor judiciare
solutiile dispuse in cauzele cercetate, pe care le comunica
structurii resurse umane si formare profesionala in vederea
stabilirii situatiei raporturilor de serviciu ale functionarilor publici,
respectiv punerea la dispozitie, pe timpul urmaririi penale si al
judecaétii, sau suspendarea din functie, pe perioada arestarii
preventive, conform Legii nr. 293/2004 privind Statutul
functionarilor publici cu statut special din Administratia Nationala
a Penitenciarelor, republicata, cu modificarile ulterioare;

m) colaboreaza cu celelalte structuri ale unitatii pentru
rezolvarea solicitarilor primite din sfera de competenta a
acestora, formuland puncte de vedere referitoare la modul de
interpretare a unor norme juridice;

n) semnaleaza organelor competente cazurile de aplicare
neuniforma a actelor normative si, cand este cazul, face
propuneri corespunzatoare;

o) intocmeste orice alte acte procedurale legate de
reprezentarea unitatii;

p) participa la comisii, echipe multidisciplinare sau grupuri de
lucru constituite la nivelul unitatii sau la nivel de sistem, conform
reglementarilor n vigoare;

q) gestioneaza informatiile clasificate secrete de stat si de
serviciu, conform prevederilor legale n vigoare.

Art. 17. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidente potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 3-a
Compartimentul secretariat gi arhiva

Art. 18. — (1) Compartimentul secretariat si arhiva
organizeaza primirea, inregistrarea si arhivarea corespondentei
unitatii, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Tn indeplinirea atributiilor care fi revin, compartimentul
colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul unitatii, precum si cu
structuri din Administratia Nationald a Penitenciarelor si din
celelalte unitati subordonate acesteia, potrivit sferei sale de
competentd, in vederea solutionarii in termen legal a tuturor
solicitarilor care 1i sunt adresate.

(3) Circuitul corespondentei este asigurat prin aplicatia de
secretariat a documentelor, cu respectarea procedurilor
specifice de lucru si a prevederilor legale in vigoare.

Art. 19. — Compartimentul secretariat si arhiva are
urmatoarele atributii:

a) asigura circuitul documentelor stabilit prin proceduri
specifice de lucru aprobate prin decizie a directorului general al
Administratiei Nationale a Penitenciarelor, prin organizarea
eficienta a primirii, inregistrarii, repartizarii spre solutionare si
expedierii acestora;

b) primeste, Tnregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea
petitiilor, prin repartizarea acestora spre solutionare structurilor
din unitate, in functie de obiectul acestora/rezolutia conducerii
unitatii, si expediazd raspunsurile catre petitionari, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

c) solutioneaza petitiile adresate conducerii unitatii care intra
in competenta sa;

d) asigura activitatea de relatii cu publicul la nivelul unitatii;

e) asigura arhivarea si pastrarea documentelor in arhiva
neoperativa a unitatii;

f) face propuneri pentru modificarea Nomenclatorului
dosarelor si termenelor de pastrare a documentelor create in
activitatea Administratiei Nationale a Penitenciarelor, in
colaborare cu celelalte structuri din cadrul unitatii;

g) primeste si verifica dosarele pregatite pentru arhivare cu
documentele neoperative create de toate structurile din unitate
si din Administratia Nationala a Penitenciarelor, in conformitate
cu Instructiunile de prelucrare arhivistica a documentelor create
in activitatea Administratiei Nationale a Penitenciarelor si a
unitatilor subordonate, cu Nomenclatorul dosarelor si termenelor
de pastrare a documentelor create in activitatea unitatii si cu alte
prevederi legale;

h) pregateste pentru arhivare dosarele cu documentele
create Tn cadrul compartimentului, Tn conformitate cu
Instructiunile de prelucrare arhivistica a documentelor create in
activitatea Administratiei Nationale a Penitenciarelor si a
unitatilor subordonate si cu Nomenclatorul dosarelor si
termenelor de pastrare a documentelor create in activitatea
unitatii;

i) conlucreaza cu toate structurile din cadrul unitatii, in
vederea asigurarii conditiilor optime de predare, pastrare,
selectionare si transfer al dosarelor de arhiva;

i) tine si pastreaza evidenta ordinelor, deciziilor, instructiunilor
si dispozitilor emise de conducerea Ministerului Justitiei si a
Administratiei Nationale a Penitenciarelor, separat pe cele doua
categorii, in ordinea primirii lor, Tn registrul de evidenta a
documentelor si in fisa de evidenta, in strictd concordanta cu
dispozitiile in vigoare, si ia masuri de distribuire a documentelor
care reglementeazd activitatea sistemului penitenciar catre
structurile unitatii;

k) respecta dispozitiile privind confectionarea, modul de
folosire, evidenta, pastrarea si verificarea existentei sigiliilor,
precum si inventarierea acestora;

) tine evidenta la zi a personalului aflat in concediu de odihna
si, suplimentar, a celui aflat in concediu de studii, concediu fara
platd, concediu medical, invoiri sau misiuni si intocmeste
documentatia subsecvents;

m) intocmeste si preda, pana la data de intai a fiecarei luni,
structurii financiar-contabile situatia prezentei personalului in
luna anterioars;

n) redacteaza decizia zilnica pe unitate in format electronic
in baza proiectelor transmise de structurile unitatii si Tn
conformitate cu prevederile legale n vigoare;

0) organizeaza si participa la sedintele consiliului de
conducere al unitatii si intocmeste documentele aferente;

p) organizeaza si participa la audientele acordate de catre
directorul unitatii sau de catre persoana desemnata de acesta,
notand in registrul de audienta problemele semnalate de petenti,
si tine evidenta termenelor de solutionare a audientelor;

q) intocmeste note interne, note de informare, note de
colaborare, sinteze, rapoarte tematice si alte materiale
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Art. 20. — Tn cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 4-a
Compartimentul informatii clasificate

Art. 21. — Compartimentul informatii clasificate are
urmatoarele atributii:

1. In domeniul elaborarii, multiplicarii si evidentei datelor si
informatiilor clasificate:

a) face propuneri si supune aprobarii conducerii
Administratiei Nationale a Penitenciarelor normele interne
privind protectia informatiilor clasificate;

b) asigura, potrivit prevederilor legale in vigoare,
multiplicarea si evidenta tuturor informatiilor clasificate emise
sau detinute de unitate;

c) asigura evidenta documentelor clasificate emise, primite
sau expediate de unitate;

d) avizeaza procesele-verbale de distrugere a informatiilor
clasificate emise sau detinute de unitate, intocmite potrivit
prevederilor legale in vigoare;

e) verifica modul de intocmire si redactare a documentelor
clasificate emise de unitate;

f) face propuneri in vederea elaborarii Nomenclatorului
arhivistic;

g) intocmeste Programul de prevenire a scurgerii informatiilor
clasificate detinute, iar, dupa avizarea acestuia de catre
autoritatea desemnata de securitate competenta potrivit legii,
asigura punerea Tn aplicare a acestuia.

2. In domeniul coordondrii si controlului masurilor de
protectie a informatiilor clasificate in cadrul unitatii:

a) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor
clasificate in toate structurile acesteia;

b) indeplineste atributiile structurii de securitate prevazute la
art. 31 din Standardele nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Roméania aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 585/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) coordoneaza si participa la procesul de inventariere a
documentelor secrete de stat si de serviciu existente in unitate.

Art. 22. — Tn cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 5-a
Compartimentul managementul situatiilor de urgenta

Art. 23. — (1) Compartimentul managementul situatiilor de
urgenta are urmatoarele atributii:

a) controleaza si indruma activitatea de prevenire a situatiilor
de urgenta in unitate;

b) formuleaza propuneri pentru includerea in proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare dotarii
unitatii cu masini, instalatii, utilaje, echipament de protectie si
substante chimice, precum si pentru realizarea masurilor de
prevenire a situatiilor de urgenta;

c) informeaza, anual si ori de céte ori este cazul, conducerea
unitatii si Compartimentul managementul situatiilor de urgenta
din Administratia Nationald a Penitenciarelor in legatura cu
modul de indeplinire a obligatiilor legale ce ii revin n activitatea
legata de prevenirea situatiilor de urgenta;

d) propune temele referitoare la prevenirea situatiilor de
urgenta, ce sunt incluse in programele de pregatire a
personalului unitatii;

e) participa la cercetarea cauzelor situatiilor de urgenta din
unitate;

f) urmareste respectarea normelor privind situatiile de
urgenta in proiectele pentru noile obiective de investitii,
modernizari si extinderi;

g) colaboreaza cu inspectoratele pentru situatii de urgenta
judetene si al municipiului Bucuresti in domeniul apararii
impotriva incendiilor si al protectiei civile.

(2) Compartimentul managementul situatiilor de urgenta are
urmatoarele atributii in domeniul prevenirii incendiilor:

a) elaboreaza si actualizeazd documentele unitatii Tn
domeniul apararii impotriva incendiilor;

b) asigura instruirea in acest domeniu a personalului din
unitate, precum si a persoanelor private de libertate care
desfasoara activitati productive sau de deservire in cadrul
unitatii;

c) intocmeste la inceputul fiecarui an temele de pregatire
referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor, care se
posteaza pe platforma de e-learning a unitatii;

d) asigura arhivarea documentelor specifice;

e) prevede anual, prin planul de buget, fondurile necesare
pentru asigurarea mijloacelor de interventie la incendiu, a
echipamentelor de protectie la incendiu, verificarea masinilor si
instalatiilor din punctul de vedere al protectiei impotriva
incendiilor;

f) prevede anual, prin planul de buget, fondurile necesare
pentru perfectionarea profesionala a personalului cu atributii in
domeniul situatiilor de urgents;

g) analizeaza situatia statistica a incendiilor sau a altor
evenimente urmate de incendii, produse in unitate, tragand
concluzii si Tnvataminte din acestea, si informeaza Administratia
Nationala a Penitenciarelor — Compartimentul managementul
situatiilor de urgenta prin inaintarea dosarului de cercetare a
evenimentului produs;

h) colaboreaza cu inspectoratele pentru situatii de urgenta
judetene si al municipiului Bucuresti in domeniul apararii
impotriva incendiilor si al eliminarii cauzelor ce pot genera
incendii;

i) controleaza si indruma activitatea de prevenire si stingere
a incendiilor;

i) analizeaza modul de desfasurare a activitatii de prevenire
si stingere a incendiilor, eficienta acesteia si folosirea mijloacelor
specifice din dotare, propunand masuri pentru imbunatatirea
activitatii;

k) cu ocazia verificarilor si a controalelor executate conform
planificarii lunare, intocmeste o notd de control tehnic de
specialitate, pe care o supune atentiei conducerii unitatii;

I) elaboreaza si verifica masurile specifice de prevenire a
situatiilor de urgentéa pentru perioada sezonului secetos si pentru
perioada sezonului rece;

m) elaboreaza programe de optimizare a activitatii de
aparare impotriva incendiilor;

n) elaboreaza instructiuni de aparare impotriva incendiilor
pentru toate locurile de munca din unitate;

0) urmareste si propune masuri in scopul reglementarii si
asigurarii conditiilor corespunzatoare privind fumatul in spatiile
deschise din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

p) intocmeste trimestrial si anual sinteza activitatilor
desfasurate in domeniul prevenirii situatiilor de urgenta, sinteza
pe care o prezinta, dupéa aprobarea de catre directorul unitatii, in
sedinta consiliului de conducere;

g) pana la data de 5 a lunii urmatoare finainteaza
Administratiei Nationale a Penitenciarelor — Compartimentul
managementul situatilor de urgenta sinteza activitatilor
trimestriale si anuale desfasurate in domeniul prevenirii
situatiilor de urgents;

r) elaboreaza procedurile specifice activitatilor desfasurate
la nivelul unitatii.
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(3) Structura managementul situatiilor de urgenta are
urmatoarele atributii Tn domeniul protectiei civile:

a) asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii
activitatilor si masurilor de protectie civila;

b) intocmeste si actualizeazd documentele referitoare la
protectia civila;

c) identifica si gestioneaza tipurile de riscuri de pe teritoriul
unitatii;

d) organizeaza modul de instiintare si de alarmare a
personalului;

e) asigura punerea in aplicare, la ordin, a masurilor
prevazute in planul de evacuare;

f) realizeaza masurile de asigurare a evacuarii: siguranta,
paza si ordine, asigurare medicala, aprovizionare cu alimente
de stricta necesitate etc.;

g) instruieste personalul cu privire la modul de actiune in
cazul producerii dezastrelor si Tn privinta prevenirii efectelor
negative ale situatiilor de urgenta;

h) planifica si conduce exercitiile si aplicatiile de protectie
civila;

i) prevede anual, prin planul de buget, fonduri pentru
cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor de protectie civila;

j) Intocmeste cererile cu mijloace de transport, carburanti-
lubrifianti, imobile, alimente si produse de prima necesitate,
spatii pentru depozitarea bunurilor, cazarea si aprovizionarea
evacuatilor;

k) asigura, gestioneaza si pastreaza informatiile clasificate
conform prevederilor legale specifice;

I) elaboreaza procedurile specifice activitatilor desfasurate la
nivelul unitatii.

Art. 24. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale Tn vigoare.

SECTIUNEA a 6-a

Compartimentul sanatate si securitate
in munca si protectia mediului

Art. 25. — (1) Compartimentul sanatate si securitate in
munca si protectia mediului are urméatoarele atributii in domeniul
securitatii muncii:

a) identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare
componenta a sistemului de munca, respectiv executant,
sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca
si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaboreaza si actualizeaza, potrivit prevederilor legale n
vigoare, planul de prevenire si protectie;

c) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,
tindnd seama de particularitatile activitatilor unitatii, precum si
ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

d) propune atributiile si raspunderile Th domeniul securitatii si
sanatatii in munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor
exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

e) verificd cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a
masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, precum
si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

f) intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic
de informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca;

g) elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire,
stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca,
asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si
aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

h) elaboreaza programul de instruire—testare la nivelul
unitatii;

i) intocmeste dosarul de autorizare a unitatii, In vederea
obtinerii certificatului constatator din punctul de vedere al
securitatii si sanatatii muncii;

j) stabileste si intocmeste evidenta zonelor cu risc ridicat si
specific prevazute de lege;

k) stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate
si sanatate Tn munca, tipul de semnalizare necesar si
amplasarea conform prevederilor legale privind cerintele minime
pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de
munca;

I) intocmeste listele cu meseriile si profesiile prevazute de
legislatia specifica, pentru care este necesard autorizarea
exercitarii, dupa caz,

m) intocmeste listele cu posturile de lucru al carui personal
necesita examene medicale suplimentare, dupa caz;

n) intocmeste listele cu posturile de lucru al caror personal,
la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic, dupé caz;

0) monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a
instalatiilor de ventilare sau a instalatiilor pentru controlul noxelor
in mediul de muncg;

p) identifica echipamentele individuale de protectie necesare
pentru posturile de lucru din unitate si intocmeste necesarul de
dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor legale privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

q) tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca
verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile periodice ale
echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor legale privind cerintele
minime de securitate si sdnatate pentru utilizarea in munca de
catre lucratori a echipamentelor de munca;

r) comunica Administratiei Nationale a Penitenciarelor orice
eveniment, cerceteaza, finregistreazd si tine evidenta
accidentelor de munca si a incidentelor periculoase;

s) intocmeste raportul anual privind sinteza activitatilor de
securitate si sanatate in munca din unitate;

t) 1l informeaz& pe directorul unitatii, Tn scris, asupra
deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul
de munca si propune masuri de prevenire si protectie;

u) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre
personalul Administratiei Nationale a Penitenciarelor cu prilejul
vizitelor de control realizate de acesta in domeniul securitatii
muncii;

v) colaboreaza cu medicul de medicina muncii Tn vederea
coordonarii masurilor de prevenire si protectie.

(2) Compartimentul sanatate si securitate Tn munca si
protectia mediului are urmatoarele atributii in domeniul protectiei
mediului:

a) intocmeste documentele de organizare a activitatilor de
protectie a mediului pentru unitatea proprie;

b) propune spre aprobare directorului unitatii masurile
concrete pentru protectia mediului Tn zona de responsabilitate;

c) prezinta directorului unitatii informari asupra modului de
realizare a activitatilor de protectie a mediului pentru unitatea
proprie;

d) elaboreaza raportul anual privind desfasurarea activitatilor
de protectie a mediului pentru unitatea proprie si il transmite
structurii coordonatoare din Administratia Nationala a
Penitenciarelor, pana la data de 15 ianuarie, pentru activitatile
din anul precedent;
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e) analizeaza, planifica resursele financiare necesare
desfasurarii activitatilor de protectie a mediului pentru unitatea
proprie;

f) colaboreaza cu agentiile locale de protectie a mediului
pentru desfasurarea unor actiuni comune in domeniu.

Art. 26. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 7-a
Compartimentul tehnologia informatiei si comunicatii

Art. 27. — Compartimentul tehnologia informatiei si
comunicatii se ocupa de gestiunea software, analiza si
programare, administrare si securitate tehnica de calcul si
comunicatii si indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura continuitatea serviciilor informatice n unitate;

b) executa analiza de sistem si realizeaza proiectul pentru
componente ale sistemului informatic la nivel de unitate,
propune bugetul pentru investitiile in tehnologia informatiei sau
consiliaza directorul unitatii la stabilirea acestuia;

c) cu avizul structurii de specialitate din cadrul Administratiei
Nationale a Penitenciarelor, dezvolta programe de extragere a
datelor din bazele de date ale aplicatiilor integrate;

d) asigura implementarea si exploatarea corespunzatoare a
programelor in unitate;

e) participa la sesiunile de instruire a personalului unitatii cu
ocazia darii in functiune a aplicatiilor informatice;

f) intretine si modificd componentele sistemului informatic pe
care le-a realizat, ori de céate ori considera ca este necesar, cu
acordul structurii de specialitate din cadrul Administratiei
Nationale a Penitenciarelor;

g) intretine reteaua de calculatoare din unitate, stabileste si
impune regulamentul general de functionare a retelei;

h) supravegheaza sistemul si mentine parametrii de
securitate si confidentialitate a datelor;

i) aplica politicile de securitate impuse de catre structura de
specialitate din cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor
in sistemul informatic al unitatii;

j) intervine, in limitele competentelor si posibilitatilor tehnice,
pentru repararea echipamentelor defecte si imbunatatirea
performantelor acestora;

k) modernizeaza tehnica de calcul din unitate, mentine relatia
cu furnizorii de service si consumabile, precum si cu furnizorii
serviciilor de mentenanta pentru aplicatii;

I) colaboreaza, prin furnizarea specificatiilor tehnice, la
pregatirea caietelor de sarcini pentru achizitionarea tehnicii de
calcul, serviciilor sau produselor specifice activitatii structurii si
participa, prin intermediul specialistilor din comisiile desemnate
in acest sens, la evaluarea ofertelor;

m) participa in comisiile de receptie a echipamentelor
informatice, a elementelor de retea sau comunicatii;

n) raspunde de amenajarea locatiilor destinate
echipamentelor tehnicii de calcul, conform cerintelor tehnice ale
acestora;

0) asigura buna functionare a tuturor aplicatiilor ce se
deruleaza pe calculatoarele unitatii, indiferent de provenienta
acestora: programe realizate local, primite de la Administratia
Nationald a Penitenciarelor sau achizitionate;

p) asigura transmiterea la termen a datelor si informatiilor
solicitate de Administratia Nationald a Penitenciarelor;

q) acorda sprijin Tn activitatea de intretinere a paginii web
proprie unitatii;

r) efectueaza copii de siguranta pe CD-uri si serverul central
pentru datele critice care au fost stocate de utilizatori in locuri
predefinite in retea, pe server;

s) pastreaza si arhiveaza software-ul, documentatiile tehnice,
CD-urile cu drivere.

Art. 28. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale Tn vigoare.

SECTIUNEA a 8-a
Compartimentul resurse umane si formare profesionala

Art. 29. — Structura resurse umane si formare profesionala
are ca obiect de activitate aplicarea legislatiei specifice
domeniului resurselor umane, implementarea strategiei si
politicilor de personal privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregatirea continua, evaluarea, cariera, motivatia,
compensarea, gestiunea si prelucrarea automata a datelor.

Art. 30. — In domeniul de competenta, structura resurse
umane si formare profesionala are urmatoarele atributii:

a) asigurd implementarea politicilor si strategiilor privind
dezvoltarea si valorificarea capitalului de resurse umane, prin
programe pe termen scurt, mediu si lung, stabilite de
conducerea Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

b) analizeaza structura personalului pe sectoare de
activitate, evalueaza si stabileste necesarul resurselor umane
si prezinta propuneri pentru reorganizarea structurala si
functionala a unitatii, transformarea, suplimentarea sau radierea
unor posturi;

C) opereaza in statul de organizare modificarile intervenite
cu privire la structura organizatorica a unitatii;

d) asigura incadrarea statului de organizare al unitatii cu
personalul necesar, pe baza dinamicii de personal, prin
modalitatile si in conditiile stabilite de reglementarile in vigoare;

e) realizeaza periodic analize, rapoarte, sinteze si situatii cu
privire la structura personalului incadrat si necesarul de
personal;

f) elaboreaza proiecte de regulamente, metodologii,
instructiuni, proceduri si decizii, aplicabile la nivelul unitatii;

g) aplica procedurile din aria de competenta privind
concursurile de incadrare a posturilor vacante: prin avansarea
in functii a personalului, trecerea agentilor in corpul ofiterilor, din
sursa externa;

h) intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor ce
privesc Tncadrarile din sursa externa, prin concurs, transferuri
sau repartizarea absolventilor institutiilor de Tnvatamant care
pregatesc personal pentru nevoile sistemului penitenciar;

i) intocmeste contractele individuale de munca pentru
personalul contractual, actele aditionale la aceste contracte,
asigura procedura de informare;

i) Intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor de
numire a functionarilor publici cu statut special debutanti din
competenta ca functionari publici cu statut special definitivi;

k) intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor de
modificare a raporturilor de serviciu/contractului individual de
munca: mutare, imputernicire, avansare in functie, schimbare
din functie, punere la dispozitie, suspendare din functie,
detasare, delegare, trecere temporara in alta functie, repunerea
in drepturile anterioare;

I) intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor
privind acordarea drepturilor salariale si a altor drepturi;

m) intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor
privind Tncetarea raporturilor de serviciu/contractului individual
de munca;

n) asigura recrutarea candidatilor pentru admiterea in
institutiile de Tnvatamant care pregatesc personalul necesar
sistemului administratiei penitenciare si intocmeste dosarele de
concurs ale acestora;

o) planificd si tine evidenta personalului unitatii pentru
evaluarea psihologica periodica;

p) solutioneaza petitiile repartizate de conducerea unitatii, in
termenul prevazut de lege;
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q) urmareste respectarea disciplinei de stat de catre
structurile unitatii si intocmeste, la propunerea acestora,
proiectele deciziilor zilnice pe unitate, cu privire la miscarea
temporara a personalului, pentru asigurarea necesarului de
resurse umane in sectoarele deficitare;

r) verifica si actualizeaza in statul de organizare al unitatii
miscérile de personal si modificarile intervenite in cariera
profesionala;

s) intocmeste si pastreaza in bune conditii documentele de
evidentd nominald ale personalului unitatii, actualizeaza
permanent datele cu caracter personal si profesional de la
fncadrare pana la incetarea raporturilor de serviciu/munca si
inscrie datele cu caracter personal si profesional in aplicatia
informatica de evidenta a personalului PHR (personal human
resourses);

t) elibereaza, retrage, distruge si tine evidenta legitimatiilor de
serviciu, a adeverintelor provizorii, iar, in functie de situatie, a
ecusoanelor de identificare si a cartelelor de acces, pentru
personalul unitatii, si efectueaza periodic controlul asupra
existentei si starii acestora;

u) gestioneaza activitatea referitoare la declaratiile de avere
si interese ale personalului unitatii si asiguré realizarea
procedurilor de contact si corespondenta cu Agentia Nationala
de Integritate;

v) intocmeste si Thainteaza la Administratia Nationala a
Penitenciarelor dosarele de pensie pentru functionarii publici cu
statut special si urmasii acestora;

w) Tntocmeste si elibereaza dosarele de pensie pentru
personalul contractual si urmasii acestora, in vederea depunerii
la casele de pensii teritoriale;

x) Intocmeste dosarele de rezervist pentru functionarii publici
cu statut special carora le-au incetat raporturile de serviciu si
asigura trimiterea acestora catre centrele militare de domiciliu;

y) intocmeste pentru personalul unitatii documentatia
necesara solutionarii lucrarilor ce privesc acordarea
recompenselor si aplicarea sanctiunilor disciplinare si asigura
evidenta acestora;

z) completeaza, actualizeaza si transmite la inspectoratul
teritorial de munca modificarile intervenite in registrul general
de evidenta a salariatilor, prin intermediul aplicatiei informatice
specifice;

aa) organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitatea
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici cu statut special, asigura centralizarea
calificativelor acordate si intocmeste analiza privind rezultatele
evaluarii anuale;

bb) organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitatea
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, asigura centralizarea calificativelor
acordate, intocmind analiza privind rezultatele evaluarii anuale
si stabileste, potrivit prevederilor legale in vigoare, nivelul
salariilor individuale ale personalului contractual;

cc) intocmeste la termenele stabilite, precum si la cerere
documentele de evidenta statistica privind gestiunea resurselor
umane;

dd) asigura securitatea si protectia datelor de personal
gestionate Tmpotriva accesului neautorizat si pastreaza
confidentialitatea acestora;

ee) organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea de
pregatire profesionald a personalului si elaboreaza proiectele
deciziilor directorului unitatii referitoare la organizarea si
desfasurarea pregatirii profesionale a personalului;

ff) elaboreaza diagnoza nevoilor de formare in baza
rezultatelor profesionale ale personalului si a perspectivelor de
dezvoltare institutionala;

gg) identifica nevoile de pregatire profesionala a
personalului, pe baza analizei informatiilor din diagnoza nevoilor

de formare, si face solicitarile si propunerile de alocare a
resurselor financiare;

hh) coordoneaza si asigura desfasurarea stagiilor de practica
in unitate de catre elevii si studentii din institutiile de Tnvatamant
care formeaza personal pentru sistemul administratiei
penitenciare;

ii) planifica, coordoneaza si monitorizeaza desfasurarea
programelor stabilite pentru perioada de stagiu a functionarilor
publici debutanti, inclusiv procesul de evaluare la incheierea
stagiului;

ii) stabileste planurile tematice pentru pregatirea prin
discipline de sprijin;

kk) avizeaza si centralizeaza programele intocmite de catre
sefii ierarhici privind pregatirea de specialitate prin discipline de
sprijin;

I) intocmeste planurile tematice pentru pregatirea fizica si
pentru executarea sedintelor de tragere cu armamentul din
dotare;

mm) intocmeste documentele necesare realizarii activitatilor
prevazute la lit. Il), organizeaza si coordoneazéa desfasurarea
acestora;

nn) organizeaza si coordoneaza desfasurarea evaluarilor
anuale ale pregatirii continue la nivelul unitatii;

00) intocmeste, monitorizeaza si actualizeaza in aplicatia
informatica si in documentele de evidentd nominala situatia
participarii personalului la diferite forme de pregatire
profesionala organizate de Administratia Nationala a
Penitenciarelor sau de formatori externi, precum si documentele
privind pregatirea autoplanificata, respectiv aplicarea regimului
drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;

pp) tine permanent legatura cu organizatiile profesionale Tn
vederea participarii personalului de specialitate la formele de
pregatire stabilite prin legislatia specifica unor profesii;

qq) intocmeste, impreuna cu sefii structurilor, programe de
integrare profesionala la incadrarea personalului contractual si
a functionarilor publici cu statut special definitivi, precum si la
schimbarea profilului de activitate;

rr) coordoneaza din punct de vedere educational activitatea
pe platformele e-learning, actualizeaza datele referitoare la
participanti si la informatiile importante pe diverse domenii;

ss) colaboreaza cu instituti acreditate de formare
profesionala.

Art. 31. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale Tn vigoare.

SECTIUNEA a 9-a
Serviciul achizitii publice

Art. 32. — Serviciul achizitii publice realizeaza achizitionarea
bunurilor materiale si serviciilor pentru aprovizionarea
centralizata a unitatilor sistemului administratiei penitenciare,
inclusiv a bunurilor materiale, produselor si serviciilor necesare
functionarii corespunzatoare a Bazei de aprovizionare,
gospodarire si reparatii, precum si atribuirea de contracte de
achizitie publica sau incheierea de acorduri-cadru in numele si
pentru alte unitati din sistemul penitenciar, asigurand utilizarea
eficienta a fondurilor publice Tn conditii de transparenta si mediu
concurential.

Art. 33. — Serviciul achizitii publice are urmatoarele functii:

a) functia de planificare ce presupune intocmirea Strategiei
anuale de contractare si a Programului anual al achizitiilor
publice prin centralizarea Programului Bazei de aprovizionare,
gospodarire si reparatii si a Programului achizitiilor centralizate,
aprobate de Administratia Nationala a Penitenciarelor;

b) functia de asigurare ce consta in organizarea, in conditiile
legii, a procedurilor de achizitie pentru produsele si serviciile
cuprinse in Programul anual al achizitiilor publice.
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Art. 34. — n vederea realizarii functiilor, Serviciul achizitii
publice indeplineste urmatoarele atributii:

a) centralizeaza necesarul bunurilor, serviciilor si lucrarilor
de la unitatile din sistemul administratiei penitenciare, pentru
achizitiile centralizate, precum si de la structurile din unitate;

b) intocmeste si reactualizeaza Programul anual al achizitiilor
publice in functie de bugetul alocat;

c) organizeaza, in conformitate cu legislatia in vigoare privind
achizitiile publice, proceduri de achizitii publice si intocmeste Tn
acest sens strategia de contractare;

d) organizeaza si deruleaza procedurile de achizitii, n
conditiile legii; pentru activitatea de evaluare a ofertelor primite
in cadrul procedurilor de achizitie centralizatéd poate solicita
specialisti din cadrul unitatilor sistemului administratiei
penitenciare;

e) propune cooptarea unor experti din cadrul altor institutii
publice din sistemul de aparare, ordine publica si siguranta
nationala pentru asigurarea consultantei tehnice de specialitate
pe durata procedurii de achizitie publica;

f) in cazuri exceptionale, propune incheierea, in conditiile
legii, a contractelor de prestari servicii pentru intocmirea
specificatiilor tehnice de catre specialisti externi cand se doreste
achizitionarea de produse, servicii sau lucrari de complexitate
deosebits;

g) obtine toate avizele necesare intocmirii documentatiilor,
actelor si deciziilor, redactate sau emise in legatura cu achizitiile
publice;

h) propune conducerii unitatii spre aprobare componenta
comisiilor de evaluare/negociere/juriu;

i) redacteaza, conform prevederilor legale, documentatia
necesara pentru organizarea procedurilor de achizitii de bunuri
materiale, servicii in baza documentelor de fundamentare, note
de achizitie, aprobate de factorii de decizie competenti;

j) asigura stabilirea termenelor pentru toate activitatile din
cadrul proceselor de achizitie publica si respectarea acestora;

k) asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru
procedurile organizate, transmiterea documentatiei si
comunicarea tuturor actelor si deciziilor;

) asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

m) asigura secretariatul comisiilor de evaluare/negociere/
juriu;

n) asigura intocmirea proceselor-verbale de deschidere si
evaluare a ofertelor si a rapoartelor procedurii de atribuire;

0) solicita structurii financiare din unitate sa returneze
garantiile de participare la procedurile de achizitie si garantiile de
buna executie aferente contractelor incheiate;

p) realizeaza raportarea catre conducerea unitatii si institutiile
interesate;

q) asigura fincheierea acordurilor-cadru/contractelor cu
operatorii economici declarati castigatori in urma desfasurarii
procedurilor de achizitii publice;

r) asigura respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
acordurilor-cadru/contractelor de achizitii publice in scopul
cheltuirii eficiente si responsabile a fondurilor alocate;

s) asigura intocmirea, in conditiile legii, de acte aditionale la
contractele de achizitie publica gestionate;

t) asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile
organizate si contractele atribuite;

u) verifica incadrarea corecta din punctul de vedere al
clasificatiei bugetare a facturilor pentru bunurile si serviciile
achizitionate;

v) efectueaza lunar, Tmpreuna cu Serviciul financiar,
punctajul din punctul de vedere al Tncadrarii pe alineate
bugetare al facturilor efectiv platite;

w) constituie fondul arhivistic format din dosarele achizitiilor
publice si documentele aferente;

x) elaboreaza proceduri operationale referitoare la derularea
activitatilor de achizitii publice.

Art. 35. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale n vigoare.

SECTIUNEA a 10-a
Serviciul financiar

Art. 36. — (1) Serviciul financiar este condus de un sef
serviciu.

(2) Serviciul financiar asigura realizarea activitatii financiar-
contabile a unitatii, Tn scopul asigurarii integrale si la timp a
fondurilor banesti necesare desfasurarii in bune conditii a intregii
activitati a unitatii, prin organizarea si conducerea contabilitatii,
inregistrarea corecta si la zi a documentelor rezultate din
operatiunile economico-financiare efectuate, angajarea si
utilizarea creditelor bugetare aprobate, asigurarea drepturilor
salariate si a altor drepturi de natura salariatéd pentru angajatii
unitatii, organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
activ si de pasiv, precum si valorificarea rezultatelor acestora.

Art. 37. — Serviciul financiar are urmatoarele atributii:

a) efectueaza calculul si asigura plata drepturilor salariale
lunare si a altor drepturi banesti, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

b) stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul statului,
bugetul asigurarilor sociale de stat, in termenele prevazute de
lege;

c) intocmeste si depune declaratile nominale privind
contributiile retinute si varsate la bugetul general consolidat;

d) raspunde de respectarea disciplinei financiare, asigura
respectarea normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, incasarea
veniturilor, recuperarea pagubelor si a creantelor de orice fel;

e) raspunde de efectuarea tuturor platilor, in limita creditelor
bugetare aprobate, numai pe baza de acte justificative, intocmite
in conformitate cu dispozitiile legale, si numai dupa ce acestea
au fost lichidate si ordonantate, in conditiile legii;

f) exercita control financiar preventiv propriu asupra tuturor
operatiunilor si documentelor din care deriva drepturi sau
obligatii patrimoniale, precum si asupra utilizarii fondurilor
bugetare prevazute Tn bugetul de venituri si cheltuieli, ih baza
documentelor justificative care insotesc proiectele de operatiuni
din care sa rezulte necesitatea, oportunitatea si legalitatea;

g) tine evidenta contabila in conformitate cu normele
metodologice in vigoare, inclusiv cea a angajamentelor legale si
bugetare;

h) tine evidenta de gestiune a bunurilor intrate sau iesite
in/din patrimoniul propriu;

i) tine evidenta contabila in conformitate cu normele
metodologice in vigoare, inclusiv cea a angajamentelor legale si
bugetare;

j) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor in limita si pe structura bugetului
aprobat cu incadrare in prevederile trimestriale/anuale aprobate;

k) intocmeste si prezintd la termen situatiile financiare
trimestriale si anuale, precum si alte raportari financiare lunare
si trimestriale, conform prevederilor legale;

I) fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget pentru
anul de referinta, in baza instructiunilor insotite de machete,
transmise de catre Administratia Nationala a Penitenciarelor —
Directia economico-administrativa — structura planificare si
executie bugetara, privind metodologia de elaborare a
proiectului de buget, tinand cont de limitele de cheltuieli impuse
de Ministerul Finantelor Publice si de necesarul de fonduri
pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii;

m) intocmeste propuneri de virari/suplimentari/disponibilizari
de credite bugetare, intre subdiviziunile clasificatiei bugetare,
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insotite de nota de fundamentare, pe care le transmite catre
Administratia Nationala a Penitenciarelor — Directia economico-
administrativa;

n) inainteaza Administratiei Nationale a Penitenciarelor —
Directia economico-administrativa — structura planificare si
executie bugetara propunerile privind repartizarea pe trimestre
a bugetului de venituri si cheltuieli aprobat prin Legea bugetului
de stat, respectiv a creditelor bugetare si a creditelor de
angajament;

0) solicita ordonatorului de credite superior suplimentari de
credite bugetare si de angajament necesare implementarii
proiectelor aferente fondurilor externe nerambursabile Tn baza
contractelor/deciziilor/acordurilor de finantare incheiate cu
partenerii externi si intocmirea fisei proiectului;

p) fundamenteaza si intocmeste solicitarile lunare de credite
bugetare pentru titlurile de cheltuieli aprobate prin fila de buget,
cu incadrarea in prevederile bugetare trimestriale aprobate, sile
inainteaza Administratiei Nationale a Penitenciarelor — Directia
economico-administrativa;

q) intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare
trimestriale si le transmite spre avizare ordonatorului de credite
superior, finand cont de necesitatile de finantare ale trimestrului
respectiv, cu incadrarea in prevederile trimestriale aprobate;

r) intocmeste lunar situatiile financiare privind executia
veniturilor si platilor din fonduri externe nerambursabile;

s) tine evidenta operatiunilor de cas3;

t) efectueaza platile si incasarile, prin casieria proprie, pe
baza documentelor justificative;

u) colaboreaza cu celelalte structuri si cu unitatile sistemului
administratiei penitenciare;

v) participa la comisii, echipe multidisciplinare sau grupuri de
lucru constituite la nivelul unitatii sau la nivel de sistem, conform
reglementarilor n vigoare;

w) realizeaza alte sarcini primite din partea superiorilor
ierarhici din cadrul unitatii sau din cadrul Administratiei Nationale
a Penitenciarelor, potrivit domeniului de competents;

X) pastreaza si arhiveaza documentele financiar-contabile,
in conditiile prevazute de normele legale in vigoare;

y) intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de
personal si o inainteaza ordonatorului ierarhic superior in
termenele stabilite;

z) organizeaza, coordoneaza Si
operatiunii de inventariere;

aa) intocmeste raportul de control financiar preventiv propriu
si 1l Tnainteaz& la ordonatorul ierarhic superior la termenele
stabilite;

bb) verifica documentele justificative primite si intocmeste
notele contabile pentru toate operatiunile economico-financiare;

cc) asigura completarea si depunerea bugetului individual al
unitatii in sistemul FOREXEBUG, precum si inregistrarea
angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul
de control al angajamentelor;

dd) intocmeste ordinele de plata pentru achitarea obligatiilor fata
de furnizori, cu respectarea termenului de plata prevazut de lege;

ee) Incaseaza si vireaza acele veniturile proprii care se
constituie ca sursa la bugetul de stat, in conformitate cu
prevederile legale;

ff) organizeaza activitatea casieriei si asigura tinerea corecta
si la zi a registrelor de casa, in conformitate cu prevederile
legale;

gg) intocmeste registrele contabile obligatorii, Registrul
jurnal, Registrul inventar, Cartea mare;

hh) tine evidenta statistica a principalilor indicatori economici
ai activitatilor desfasurate;

i) organizeaza si conduce contabilitatea generala bazata pe
principiul constatéarii drepturilor si obligatiilor, asigurand
efectuarea inregistréarii operatiunilor economico-financiare pe

asigura efectuarea

baza principiilor contabilitatii de angajamente, inclusiv cea a
angajamentelor legale si bugetare; asigura organizarea
contabilitatii cheltuielilor si veniturilor bugetare, care sa reflecte
incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului
bugetar;

jj) intocmeste nota de fundamentare privind fondurile
necesare suplimentar cu ocazia rectificarii bugetare, ca urmare
a analizei executiei bugetare si a necesarului previzionat pana
la sfarsitul anului.

Art. 38. — In cadrul Serviciului financiar sunt constituite
evidente potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 11-a
Compartimentul pensii

Art. 39. — Personalul Compartimentului pensii Tsi desfasoara
activitatea Tn cadrul casei de pensii sectoriale aflate in
subordinea Ministerului Afacerilor Interne, in baza protocolului
incheiat Tintre aceasta si Administratia Nationala a
Penitenciarelor, si administreaza, impreuna cu structura din care
face parte, sistemul pensiilor militare de stat in conditiile legii si
cu respectarea prevederilor legislative privind protectia
informatiilor clasificate.

Art. 40. — Personalul compartimentului pensii indeplineste
atributiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare
a casei de pensii sectoriale aflate in subordinea Ministerului
Afacerilor Interne.

Art. 41. — In cadrul compartimentului sunt constituite
evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 12-a
Serviciul transporturi

Art. 42. — (1) Serviciul transporturi asigura asistenta tehnica
si exploatarea in conditii optime de siguranta a autovehiculelor
din parcul unitatii.

(2) Serviciul transporturi are in
compartimente, dupa cum urmeaza:

a) Compartimentul transporturi;

b) Compartimentul intretinere auto.

(3) Compartimentul transporturi are urméatoarele atributii:

a) asigura transportul de persoane si marfuri atat in cadrul
unitatii, cat si pentru Administratia Nationalad a Penitenciarelor;
prin decizia conducerii Administratiei Nationale a Penitenciarelor
compartimentul poate sa asigure si transportul de persoane si
marfuri pentru Ministerul Justitiei sau pentru alte institutii publice
din sfera justitiei;

b) asigura transportul operativ al persoanelor private de
libertate transferate de céatre Administratia Nationalda a
Penitenciarelor;

c) deleaga si pune la dispozitia Ministerului Justitiei, cu
aprobarea conducerii Administratiei Nationale a Penitenciarelor,
conducétorii si mijloacele auto pentru solutionarea unor nevoi
in legatura cu transportul de persoane si marfuri;

d) asigura transportul pentru activitatile si actiunile ce se
desfasoara la nivelul Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

e) emite documente de parcurs pentru fiecare autovehicul
utilizat;

f) planifica si organizeazé activitatea de intretinere, reparatii
curente si capitale pentru mijloacele de transport care deservesc
unitatea si Administratia Nationald a Penitenciarelor;

g) verifica numarul de motokilometri parcursi, confrunta cu
inscrisurile din documente, tine evidenta pentru incadrarea in
normele de consum aprobate pentru fiecare mijloc de transport,
stabileste necesarul de carburanti si lubrifianti, verifica stocul
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acestora si Tntocmeste note referitoare la activitatile de
transport;

h) face propuneri anuale pentru bugetul unitatii, cu privire la
cheltuielile materiale si de capital, pentru activitatile de transport;

i) ia masuri pentru incheierea politelor de asigurare
obligatorie de raspundere civila si cea facultativa, unde este
cazul, pentru mijloacele de transport aflate Tn patrimoniul unitatii
si pentru achitarea taxelor stabilite de lege;

j) executa inscrierea/radierea in/din circulatie a mijloacelor
de transport aflate in administrare;

k) verifica existenta si completarea intocmai a documentelor
de exploatare a mijloacelor de transport, la plecarea in cursa,
existenta documentelor de conducere, a vizei medicale,
documentelor de identitate si tinuta conducatorilor auto;

[) urmareste incadrarea activitatilor referitoare la transport in
criteriile de eficienta operativa si economica;

m) intocmeste, trimestrial, situatia nominala a autovehiculelor
si o transmite Directiei economico-administrative din cadrul
Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

n) instruieste personalul din cadrul structurii cu privire la
legislatia rutiera, conduita pe drumurile publice si solutionarea
unor aspecte tehnice;

0) organizeaza semestrial, in ultima luna, testarea
conducatorilor auto si a altor angajati care pot conduce
autovehiculele unitatii privind cunoasterea normelor de circulatie
pe drumurile publice si a masurilor de acordare a primului ajutor
in caz de accidente;

p) transmite conducerii unitatii, trimestrial sau ori de cate ori
este nevoie, informari privind modul de indeplinire a atributiilor
compartimentului si propune masuri pentru imbunatéatirea
activitatilor;

q) intocmeste planul zilnic de transport si il supune aprobarii
conducerii unitatii.

r) tine evidenta bunurilor materiale, a mijloacelor tehnice si
auto din dotare;

s) fundamenteaza si inainteaza propunerile pentru buget
pentru necesitatile serviciului;

t) asigura, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
scoaterea din functiune, declasarea si casarea bunurilor de
resortul compartimentului;

u) tine evidenta statistica a principalilor indicatori economici
ai activitatilor desfasurate.

(4) Compartimentul intretinere auto are urmatoarele atributii:

a) executa activitatea de intretinere, reparatii curente si
capitale pentru mijloacele de transport care deservesc unitatea
si Administratia Nationala a Penitenciarelor;

b) ia masuri pentru autorizarea de catre Registrul Auto
Roman a atelierului de intretinere si reparatii auto;

c) se preocupa de mentinerea in stare buna de functionare
a utilajelor specifice atelierului auto si a aparatelor de control;

d) planifica, organizeaza si conduce activitatile atelierului de
intretinere si reparatii auto al unitatii;

e) stabileste lunar necesarul de materiale tehnice pentru
parcul auto aflat Tn administrare si ia masuri pentru gestionarea
si utilizarea acestuia conform normelor in vigoare;

f) efectueaza inspectia parcului auto si propune masuri in
consecinta;

g) executd lucrari de receptie si diagnosticare pentru
autovehiculele din dotare;

h) se preocupa de efectuarea la timp si pentru toate
autovehiculele din dotare a inspectiei tehnice periodice;

i) verifica starea tehnica a autovehiculelor si interzice
plecarea in cursa a mijloacelor de transport care nu prezinta
siguranta Tn circulatie;

j) verifica conducatorii auto cu aparatul alcooltest la plecarea
in cursa.

Art. 43. — n cadrul serviciului sunt constituite evidentele
potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor si conform
prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 13-a
Biroul de control al calitatii in constructii

Art. 44. — Biroul de control al calitatii in constructii, in temeiul
art. 34 din Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii,
republicata, exercita controlul statului cu privire la aplicarea
unitara a prevederilor legale in domeniul calitatii constructiilor, in
toate etapele si componentele sistemului calitatii in constructii,
constata contraventiile, aplica sanctiunile prevazute de lege si,
dupa caz, dispune oprirea lucrarilor realizate necorespunzator,
pentru constructile, amenajarile si instalatile aferente
obiectivelor din sistemul administratiei penitenciare.

Art. 45. — (1) Controlul calitatii se aplica tuturor construcitiilor,
instalatiilor aferente acestora, inclusiv celor din domeniul
informatiilor clasificate, din cadrul obiectivelor Administratiei
Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor subordonate, indiferent
de forma de proprietate, destinatie sau sursa de finantare,
denumite in continuare constructii, si se exercita de catre Biroul
de control al calitatii in constructii, in calitate de organ de
specialitate.

(2) Instalatile prevazute la alin. (1) cuprind instalatiile
electrice, sanitare, termice, de gaze, de ventilatie, de
climatizare/conditionare aer, de alimentare cu apa si de
canalizare, exclusiv instalatiile, utilajele si echipamentele
tehnologice din interiorul sau exteriorul constructiilor.

(3) Exigentele privind calitatea instalatiilor si echipamentelor
tehnologice de productie se stabilesc si se realizeaza prin
reglementari specifice fiecarui domeniu de activitate.

Art. 46. — Controlul calitatii se desfasoara in toate etapele
caracteristice ciclului de existenta a constructiilor, respectiv la
proiectare, autorizare, realizare, exploatare si postutilizare, si se
exercita atat la lucrarile noi, cat si la lucrarile de interventii, astfel:

a) In perioada de timp aferenta edificarii initiale;

b) pe parcursul urmaririi curente a comportarii in exploatare
a constructiilor;

c) pe durata urmaririi speciale a constructiilor, in cazurile
stabilite prin norme si proiecte specifice;

d) in perioada de timp aferentd derularii lucrarilor de
interventii asupra constructiilor, constand in modernizari,
reabilitari, reparatii capitale, consolidari, supraetajari, precum si
alte categorii de lucrari de natura acestora;

e) pe durata postutilizarii constructiilor, cu ocazia dezafectarii,
demontarii, demolarii, reconditionarii, refolosirii produselor si a
materialelor de constructii si a altor asemenea activitati.

Art. 47. — Biroul de control al calitatii in constructii exercita
la nivelul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si unitatilor
subordonate controlul cu privire la respectarea regimului de
autorizare a constructiilor si la aplicarea unitara a prevederilor
legale in domeniul calitatii constructiilor.

Art. 48. — (1) In cadrul controlului calitatii, activitatea Biroului
de control al calitatii in constructii se realizeaza independent de
factorii implicati in desfasurarea activitatilor specifice pe durata
de existenta a constructiilor.

(2) Prin factori implicati in sensul alin. (1) se intelege
persoane juridice sau fizice care participa si raspund pentru
domeniul propriu de activitate din sectorul constructiilor,
respectiv: investitorii, proiectantii, verificatorii de proiecte atestati,
expertii tehnici atestati, auditorii energetici pentru cladiri atestati,
fabricantii si furnizorii de produse si materiale pentru constructii,
executantii si responsabilii tehnici cu executia atestati, dirigintii
de santier autorizati, proprietarii, administratorii si utilizatorii.

Art. 49. — Biroul de control al calitatii in constructii are in
componenta inspectori de specialitate, ingineri din domeniul
constructiilor si instalatiilor pentru constructii.
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Art. 50. — Controlul calitatii in constructii se organizeaza si
se exercita de Biroul de control al calitatii in constructii prin
inspectii, pe baza unor proceduri, in urmatoarele moduri:

a) inspectii curente la factorii implicati in procesul de
autorizare, proiectare, executie si exploatare, in diverse etape
ale acestuia, cu exceptia statiilor de betoane, mixturi asfaltice,
poligoane de prefabricate, ateliere de productie, laboratoare de
incercari in constructii, precum si a furnizorilor de produse sau
materiale/elemente de constructii;

b) inspectii in faze determinante ale executiei lucrarilor de
constructii care sunt stabilite de proiectantul lucrarii si avizate
de catre inspectorii de specialitate ai Biroului de control al
calitatii in constructii;

c) inspectii prin sondaj efectuate din dispozitia conducerii
Administratiei Nationale a Penitenciarelor sau din initiativa
proprie a conducerii Biroului de control al calitatii in constructii;

d) inspectii tematice la factorii implicati in procesul de
autorizare, proiectare, executie si exploatare a constructiilor,
avand ca obiect analiza unor probleme complexe legate de
calitatea constructiilor sau modul de functionare si de aplicare a
componentelor sistemului calitatii in constructii.

Art. 51. — (1) Inspectiile efectuate in cadrul controlului
calitatii in constructii se consemneaza si se finalizeaza prin
documente de control, pe baza unor metodologii si proceduri
elaborate la nivelul Biroului de control al calitatii in constructii.

(2) Actele de control se intocmesc si se certifica prin
aplicarea stampilei de catre inspectorii de specialitate din cadrul
Biroului de control al calitatii in constructii.

Art. 52. — In exercitarea controlului calitatii in constructii,
Biroul de control al calitatii in constructii are urmatoarele atributii:

a) organizeaza si conduce activitatea privind controlul calitatii
in constructii, potrivit programelor proprii;

b) stabileste metodologiile, procedurile si obiectivele
actiunilor de inspectie;

c) emite avizul tehnic pentru documentatiile tehnico-
economice aferente obiectivelor de investitii sau de interventii,
pe baza procedurilor specifice;

d) emite acordul pentru interventii Tn timp asupra
constructiilor existente, necesar eliberarii autorizatiei de
construire, pe baza procedurilor specifice; in cazul executarii de
constructii noi, emiterea acordului este necesara numai in
situatia in care acestea sunt amplasate adiacent fata de
constructii existente sau Tn imediata lor vecinatate si numai daca
sunt necesare masuri de interventie asupra cladirilor existente,
respectiv subzidiri, consolidari sau alte lucrari de punere in
siguranta;

e) exercitd controlul cu privire la realizarea cerintelor
fundamentale ale constructiilor, respectiv: rezistentd mecanica si
stabilitate, securitate la incendiu, igiena, sanatate si mediu
inconjurator, sigurantd si accesibilitate in exploatare, protectie
impotriva zgomotului, economie de energie si izolare termica,
utilizare sustenabila a resurselor naturale;

f) participa, impreuna cu alte persoane abilitate, la actiunile
de urgenta determinate de calamitati naturale, dezastre sau
accidente tehnice, care pot avea repercusiuni asupra starii fizice
si sigurantei constructiilor sau care pun in pericol viata si
bunurile oamenilor;

g) participa, in conformitate cu prevederile actelor normative
in vigoare, la receptia la terminarea lucrarilor, in calitate de
invitat;

h) colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii, cu
structurile interne specializate din cadrul ministerelor si
organelor de specialitate ale administratiei publice centrale cu
atributii Tn domeniul apéararii, ordinii publice si securitatii
nationale, precum si cu institutii cu activitati conexe domeniului
constructiilor, in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale
aferente sistemului calitatii in constructii;

i) elaboreaza si actualizeaza norme interne, metodologii,
proceduri si stabileste mijloace si metode pentru desfasurarea
activitatii proprii;

j) constata abaterile de la prevederile legale, in temeiul
competentelor stabilite de lege, si aplica sanctiunile prevazute
de lege ori, dupa caz, sesizeaza organele de urmarire penala.

Art. 53. — Inspectorii de specialitate din cadrul Biroului de
control al calitatii in constructii au urmatoarele atributii:

a) efectueaza inspectii privind modul de aplicare si
functionare a controlului calitatii pe toata durata de existenta a
constructiilor;

b) inspecteaza modul in care se respecta prevederile legale
referitoare la autorizarea executarii lucrarilor de constructii si
calitatea constructiilor;

c) inspecteaza existenta documentatiilor de executie pentru
lucrarile ce se realizeaza, precum si modul in care sunt
respectate in documentatiile de executie, in caiete de sarcini si
in contracte prevederile legale si reglementarile tehnice;

d) inspecteaza pe santiere daca se respecta in executie
prevederile din autorizatiile de construire, din proiecte, din
caietele de sarcini si reglementarile tehnice, precum si modul in
care se asigura si se atesta calitatea lucrarilor;

e) inspecteaza, pe parcursul executiei obiectivelor de
investitii/interventii in fazele determinante, daca sunt indeplinite,
de catre factorii implicati, conditiile tehnice din proiecte si
reglementarile tehnice, autorizand continuarea lor numai daca
sunt indeplinite aceste conditii;

f) dispun oprirea executarii/demolarea lucrarilor de construire
realizate necorespunzator sau a celor realizate nelegal, pana la
inlaturarea deficientelor respective si intrarea n legalitate;

g) dispun incetarea exploatarii constructiilor dupa producerea
unor accidente tehnice, dezastre sau alte cauze majore, daca in
urma inspectiilor se concluzioneaza astfel in actele de control;

h) dispun, dupd caz, efectuarea expertizarii lucrarilor
executate Tn caz de avarii sau degradari produse pe perioada
executiei sau exploatarii imobilelor;

i) inspecteaza la administratorii/utilizatorii de constructii
aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea
si completarea cartii tehnice a constructiei si, dupa caz, modul
in care acestia efectueazd urmarirea curentd a stérii
constructiilor;

i) propun Inspectoratului de Stat in Constructii, in cazuri
motivate, suspendarea autorizatiei specialistilor care desfasoara
activitate in constructii;

k) inspecteaza activitatea specialistilor tehnici atestati si
propun suspendarea atestarii pentru responsabilul tehnic cu
executia, verificatorul de proiecte, expertul tehnic, implicati in
realizarea constructiilor din sistemul administratiei penitenciare,
in cazul nerespectérii de catre acestia a prevederilor legale
privind cerintele de asigurare a calitatii in constructii;

I) constatéd abaterile de la prevederile legale si aplica
sanctiunile prevazute de lege.

Art. 54. — Inspectorii de specialitate din cadrul Biroului de
control al calitatii in constructii raspund, potrivit dispozitiilor
legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite de
acestia. A

Art. 55. — (1) In activitatile de inspectie, inspectorii de
specialitate din cadrul Biroului de control al calitatii in constructii,
in calitate de agenti constatatori, primesc legitimatie de control
si stampila.

(2) Evidenta legitimatiilor de control si a stampilelor se tine
intr-un registru al Biroului de control al calitatii in constructii, in
care se vor mentiona:

a) pentru fiecare legitimatie de control, seria, numarul,
numele, prenumele si functia titularului;

b) pentru fiecare stampild, seria si numarul acesteia.
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Art. 56. — In cadrul biroului sunt constituite evidentele potrivit
specificului activitatii desfasurate, necesitatilor si conform
prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 14-a
Biroul logistica

Art. 57. — (1) Biroul logistica este structura prin care se
asigura suportul logistic necesar derularii corespunzatoare a
activitatilor Bazei de aprovizionare, gospodarire si reparatii.

(2) Biroul logistica are urmatoarele atributii:

a) tine evidenta bunurilor materiale, mijloacelor tehnice din
dotare aflate in proprietatea sau in folosinta unitatii, precum sia
bunurilor achizitionate centralizat sau primite prin transfer fara
platd pentru unitatile din sistemul administratiei penitenciare;

b) asigura gestionarea bunurilor materiale, Tntocmind
documentele justificative privind evidenta intrarii si pastrarii
bunurilor in gestiune, respectiv iesirii bunurilor din gestiune;

c) intocmeste fisele tehnice pentru achizitia bunurilor/
serviciilor/lucrarilor care fac obiectul achizitilor centralizate,
puténd solicita participarea specialistilor din cadrul unitatilor
sistemului administratiei penitenciare la intocmirea acestora;

d) intocmeste necesarul de bunuri materiale si servicii pentru
elaborarea proiectului programului anual al achizitiilor publice;

e) fundamenteaza si inainteaza propunerile pentru buget la
titlul Il — Bunuri si servicii;

f) asigura, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
scoaterea din functiune, declasarea si casarea propriu-zisa a
bunurilor materiale;

g) desfasoara activitatile de echipare a personalului Bazei
de aprovizionare, gospodarire si reparatii si al Administratiei
Nationale a Penitenciarelor;

h) asigura materialele de intretinere si igienico-sanitare
pentru personalul Bazei de aprovizionare, gospodarire si
reparatii;

i) desfasoara activitatea de reparatii si ntretinere a
constructiilor, Tntocmind documente legale la terminarea
lucrarilor de intretinere si reparatii curente ale constructiilor;

j) tine evidenta cadastrala a imobilelor si terenurilor aflate n
administrarea unitatii;

k) elaboreaza referatele de necesitate pentru initierea
achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari de resortul logisticii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

I) elaboreazéa Strategia anuala a achizitiilor publice pe baza
necesitatilor si  prioritdtilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul unitatii si in functie de fondurile
alocate;

m) asigura personalul pentru intretinerea si gospodarirea
spatiilor din cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

n) asigurd reparatia si intretinerea bunurilor, curatenia si
administrarea unitatii si a Administratiei Nationale a
Penitenciarelor;

0) asigura personalul pentru desfasurarea activitatii de
hranire a personalului din cadrul Administratiei Nationale a
Penitenciarelor;

p) asigura monitorizarea contractelor de prestari servicii de
resortul logisticii Tncheiate la nivelul unitatilor sistemului
administratiei penitenciare;

q) efectueaza inventarierea anuald a patrimoniului unitatii
conform prevederilor legale;

r) intocmeste Planul anual de reparatii curente, analizeaza si
fundamenteaza propunerile de investitii;

s) asigura verificarea tehnica a tuturor documentatiilor ce fac
obiectul lucrarilor de reparatii capitale si investitii si raspunde de
executarea lucrarilor, in conformitate cu documentatiile tehnico-
economice, prescriptile tehnice, prevederile legii privind
calitatea in constructii si a contractelor de executie, fiind direct
raspunzator de calitatea, cantitatea si valoarea lucrarilor
decontate;

t) avizeaza situatiile de lucrari aferente lucrérilor de reparatii
capitale si investitii executate in antrepriza;

u) intocmeste devizele estimative pentru reparatii curente;

v) verificad stadiul de executie a reparatiilor curente si
intocmeste situatiile de lucrari lunare, precum si receptia
acestora;

w) tine evidenta si asigura actualizarea dosarelor de
cadastru;

x) Tntocmeste documentele referitoare la schimbari de
structura sau de destinatie a imobilelor;

y) intocmeste situatiile cu imobilele unitatii, care apartin
domeniului public sau privat al statului, aflate in administrare;

z) raspunde de asigurarea, depozitarea si distribuirea
bunurilor achizitionate, precum si de Tntocmirea documentelor
justificative Tn acest sens;

aa) tine evidenta statistica a principalilor indicatori economici
ai activitatilor desfasurate;

bb) elaboreaza proceduri
derularea activitatilor specifice;

cc) participa in cadrul grupurilor de lucru si al comisiilor de
evaluare a ofertelor.

Art. 58. — In cadrul biroului sunt constituite evidentele
potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor si conform
prevederilor legale in vigoare.

operationale referitoare la

SECTIUNEA a 15-a
Biroul tipografie

Art. 59. — Biroul tipografie are urmatoarele atributii:

a) asigura necesarul de imprimate tipizate pentru unitatile
subordonate Administratiei Nationale a Penitenciarelor, pe baza
programelor aprobate, si obtinerea de venituri proprii in baza
lucrarilor tipografice realizate contra cost;

b) asigura tiparirea ordinelor si instructiunilor ministrului
justitiei si a altor dispozitii ale conducerii Administratiei Nationale
a Penitenciarelor, precum si alte lucrari tipografice solicitate de
acestea;

¢) analizeaza si face propuneri pentru bugetul unitatii cu
privire la cheltuielile necesare bunei functionari a atelierului;

d) intocmeste documentele pentru lucrarile ce se realizeaza
in cadrul atelierului;

e) transmite conducerii unitatii, trimestrial sau ori de cate ori
este necesar, stadiul realizarilor din cadrul atelierului si propune
masuri pentru imbunatatirea activitatilor;

f) tine evidenta statistica a principalilor indicatori economici ai
activitatilor desfasurate.

Art. 60. — In cadrul biroului sunt constituite evidentele potrivit
specificului activitatii desfasurate, necesitatilor si conform
prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 16-a
Biroul siguranta si paza bunurilor

Art. 61. — (1) Biroul siguranta si paza bunurilor este structura
specializatd Tn asigurarea pazei si sigurantei depozitelor,
mijloacelor auto, patrimoniului unitatii, precum si a pazei,
supravegherii si escortéarii persoanelor private de libertate,
avand urméatoarele atributii:

a) asigura paza si apararea depozitelor, magaziilor,
mijloacelor auto, precum si a intregului patrimoniu al unitatii;

b) organizeaza, conduce si controleaza activitatea privind
executarea serviciului de paza, supraveghere, escortare si
insotire a persoanelor private de libertate, care isi desfasoara
activitatea Tn cadrul unitatii;

c) organizeaza si efectueaza perchezitile asupra
persoanelor private de libertate aflate in punctul de lucru si a
tuturor locurilor de munca unde acestea au acces;

d) analizeaza, trimestrial, existenta locurilor si momentelor
vulnerabile si intocmeste un proces-verbal de vulnerabilitate,
care cuprinde inclusiv propuneri de remediere a aspectelor
constatate, pe care il transmite directorului unitatii;
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e) coordoneaza si executa perchezitia corporala amanuntita
asupra persoanelor private de libertate repartizate in cadrul
punctului de lucru la inceperea si terminarea programului;

f) asigura respectarea prevederilor legale la depozitul de
armament al unitatii;

g) organizeaza si executa sedintele de tragere anuale, cu
intreg personalul, functionari publici cu statut special, in
conformitate cu dispozitiile in vigoare;

h) intocmeste, supune spre aprobare si reactualizeaza
periodic planul de paza si aparare, planul de alarmare a
personalului, planul de cooperare, tabelul nominal cu adresele
si numerele de telefon ale personalului bazei;

i) elaboreaza proceduri interne si planuri de masuri privind
efectuarea accesului in unitate, in conformitate cu prevederile
actelor normative in vigoare;

j) organizeaza si realizeaza planificarea Tn serviciul de zi pe
unitate, planificarea agentilor cu privire la asigurarea pazei
institutiei si planificarea ofiterilor la continuitatea unitatii;

k) intocmeste si prezinta directorului unitatii informari, situatii
si alte lucrari privind activitatea structurii de paza;

[) organizeazd programe de pregatire profesionald si
perfectionare pentru agentii structurii de paza;

m) analizeaza, trimestrial si ori de cate ori este nevoie,
activitatea desfasurata si propune masuri pentru imbunatatirea
acesteia;

n) organizeaza si controleaza activitatea privind executarea
serviciului de paza, dupa orele de program.

(2) Instruirea personalului din sectorul operativ inaintea
intrarii in serviciu este obligatorie si se realizeaza de seful
Biroului siguranta si paza bunurilor sau de un ofiter din cadrul
aceluiasi compartiment, desemnat de catre acesta.

Art. 62. — In cadrul biroului sunt constituite evidentele potrivit
specificului activitatii desfasurate, necesitatilor si conform
prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 17-a
Compartimentul popote

Art. 63. — Compartimentul popote este structura specializata
in asigurarea hranirii personalului, indeplinind, prin personalul
sau, urmatoarele atributii:

a) actioneaza permanent pentru realizarea conditiilor
corespunzatoare de depozitare in incaperile special amenajate,
precum si pentru intretinerea acestor spatii;

b) urmareste existentul de alimente, informeaza
responsabilul de popota despre riscul epuizarii si lichidarii
stocurilor pentru evitarea sincopelor in aprovizionare;

c) urmareste respectarea circuitului documentelor
justificative;

d) respecta conditiile igienico-sanitare privind prepararea si
servirea hranei;

e) incaseaza contravaloarea meselor servite si depune banii
la casierie;

f) asigura starea de functionare a utilajelor, echipamentelor si
mobilierului din dotare;

g) asigura mentinerea curateniei in spatiile deservite;

h) asigura conditiile pentru derularea corespunzatoare a
inventarierii lunare a bunurilor materiale si banesti din cadrul

popotei;
i) respecta normele de protectie a muncii.
Art. 64. — In cadrul compartimentului sunt constituite

evidentele potrivit specificului activitatii desfasurate, necesitatilor
si conform prevederilor legale Tn vigoare.

CAPITOLUL V
Structuri permanente de lucru la nivelul unitatii
Art. 65. — (1) Desemnarea reprezentantilor unitatii in comisii,

comitete, consilii sau grupuri de lucru in care este implicata
unitatea se face Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Reprezentantii vor prezenta, periodic, la cererea
directorului unitatii sau superiorilor ierarhici din cadrul
Administratiei Nationale a Penitenciarelor rapoarte privind
activitatea comisiei in care au fost desemnati.

SECTIUNEA 1
Consiliul de conducere

Art. 66. — (1) In unitate functioneaza consiliul de conducere,
ca organ consultativ.

(2) Componenta si regulamentul de desfasurare a lucrarilor
consiliului de conducere se stabilesc prin decizie a directorului
general, potrivit prevederilor art. 12 alin. (9) din Hotararea
Guvernului nr. 756/2016 pentru organizarea, functionarea si
atributiile Administratiei Nationale a Penitenciarelor si pentru
modificarea Hotararii Guvernului nr. 652/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Justitiei, cu completarile
ulterioare.

SECTIUNEA a 2-a
Comitetul de securitate si sanatate in munca

Art. 67. — (1) n cadrul unitétii functioneaza, cu respectarea
prevederilor legale, Comitetul de securitate si sanatate in
munca.

(2) Comitetul de securitate si sdnatate Th munca are scopul
de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul securitatii muncii.

SECTIUNEA a 3-a
Comisia de disciplina

Art. 68. — (1) In unitate se constituie comisia de disciplin,
conform prevederilor Legii nr. 293/2004 privind Statutul
functionarilor publici cu statut special din Administratia Nationala
a Penitenciarelor, republicata, cu modificarile ulterioare.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a efectua
cercetarea faptei ce constituie abatere disciplinara si de a
propune directorului unitatii, daca se constata vinovatia, una
dintre sanctiunile disciplinare ce urmeaza sa fie aplicate
functionarului public cu statut special in cauza.

SECTIUNEA a 4-a
Comisia pentru atribuirea locuintelor de serviciu

Art. 69. — Comisia pentru atribuirea locuintelor de serviciu
are ca principal scop atribuirea locuintelor de serviciu din fondul
de locuinte de serviciu al unitatii.

Art. 70. — Solicitarile de repartizare a locuintelor de serviciu
aflate in administrarea unitatii vor fi analizate si solutionate de o
comisie constituita la nivelul unitatii, prin decizie a directorului
acesteia.

Art. 71. — Comisia pentru atribuirea locuintelor de serviciu
este responsabila in ceea ce priveste indeplinirea dispozitiilor
legale privind atribuirea locuintelor de serviciu din fondul locativ
al unitatii.

CAPITOLUL VI
Colaborarea cu celelalte unitati
din sistemul administratiei penitenciare

Art. 72. — (1) Dispozitile cu caracter general pentru
structurile unitatii pot fi date, cu respectarea legii, numai de catre
ministrul justitiei, directorul general si directorii generali adjuncti
din Administratia Nationald a Penitenciarelor, in limitele
competentelor ce le sunt stabilite.

(2) Structurile din unitate, potrivit specificului propriu stabilit
prin prezentul regulament, cu respectarea legii, Tn indeplinirea
atributiilor, colaboreaza direct, prin sefii lor ori prin angajati
desemnati de acestia, cu celelalte structuri de specialitate din
cadrul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si din unitatile
subordonate acesteia.
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(3) Colaborarea cu celelalte unitati din sistemul administratiei
penitenciare se realizeaza prin corespondenta semnata de sefii
structurilor respective.

Art. 73. — (1) Lucrarile elaborate prin colaborarea mai multor
structuri din unitate vor fi asumate de sefii structurilor implicate,
in raport cu atributiile prevézute in prezentul regulament.

(2) In situatia in care o lucrare este de competenta mai multor
structuri din cadrul unitatii se va face o mentiune in acest sens
pe prima pagina a lucrarii respective, in vederea elaborarii unui
punct de vedere unitar, prin consultare reciproca a structurilor
implicate.

(3) In cazul in care sefii de structuri nu ajung la un acord Tn
legatura cu solutionarea lucrérii, fiecare isi va sustine punctul
de vedere, cu notd motivata, prezentand intregul material
directorului unitatii.

CAPITOLUL VII
inregistrarea si circuitul documentelor

Art. 74. — (1) Structura secretariat coordoneaza si indruma
circuitul corespondentei in unitate.

(2) Toate lucrarile primesc un numar unic de Tnregistrare,
care se respecta indiferent de circuitul documentelor in cadrul
unitatii.

Art. 75. — (1) Corespondenta se inregistreaza prin aplicatia
de evidentd a documentelor de catre lucratorii structurii
secretariat.

(2) Céte un exemplar al notelor si al celorlalte acte cu
caracter intern se pastreaza atat la structura emitenta, cat si la
cea careia i se adreseaza.

Art. 76. — Documentele utilizate de structuri
urmatoarele:

a) note de informare;

b) note de fundamentare;

c¢) corespondenta cu petitionari sau institutii;

d) rapoarte;

e) referate de necesitate;

f) raspunsuri la petitii si memorii;

g) solicitari ale personalului;

h) note interne;

i) circulare;

i) decizii ale directorului unitatii, ale directorului general si
ordine ale ministrului justitiei;

k) alte documente care se
reglementarilor legale n vigoare.

Art. 77. — Circuitul lucrarilor se realizeaza astfel:

a) corespondenta inregistratd la structura secretariat se
repartizeaza celorlalte structuri din cadrul unitatii, potrivit
rezolutiei directorului unitatii sau competentei si domeniului de
activitate, prin aplicatia de evidentd a documentelor;

b) n cazul in care o lucrare nu intra in competenta structurii
careia i-a fost repartizata, aceasta o va returna structurii
secretariat, indicand structura pe care o considera competenta,
astfel incat lucrarea sa fie redirectionata, totodata operandu-se
modificarea respectiva in aplicatia de evidenta a documentelor;

c) daca lucrarea este de competenta mai multor structuri, se
va transmite cate un exemplar fiecarei structuri;

d) corespondenta clasificata va fi repartizata responsabilului
cu informatiile clasificate din cadrul unitatii, potrivit
reglementarilor specifice in vigoare pe linia protectiei
informatiilor clasificate.

Art. 78. — (1) Lucrarile se solutioneaza in termenul prevazut
prin rezolutie sau in cuprinsul acestora, iar in cazul in care nu
sunt prevazute termene, lucrarea se solutioneaza in termenul
legal.

(2) Daca pentru solutionarea unei lucrari este necesara
colaborarea mai multor structuri, termenul de rezolvare va
respecta prevederile legale in vigoare, centralizarea propunerilor
find realizata de structura evidentiatd prima in rezolutia
directorului unitatii.

sunt

ntocmesc conform

(3) Directorul unitatii poate prelungi termenul de rezolvare a
unei lucrari, la cerere si motivat.

(4) Clasarea lucrarilor se face in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

Art. 79. — Lucrarile de baza, impreuna cu documentatia
rezultata, se pastreaza la structura care le-a intocmit.

Art. 80. — Expedierea lucrarilor se realizeaza prin structura
secretariat.

CAPITOLUL VIl
Dispozitii finale

Art. 81. — Structurile Tntocmesc, potrivit specificului lor de
activitate, raspunsurile la solicitarile adresate directorului unitatii
de catre Administratia Nationala a Penitenciarelor, Ministerul
Justitiei, alte autoritati si institutii publice, mass-media sau
persoanele fizice si raspund de exactitatea datelor si
informatiilor pe care aceste lucrari le cuprind.

Art. 82. — Structurile din unitate asigura, conform specificului
de activitate, participarea personalului la conferinte,
simpozioane, seminare organizate de Ministerul Justitiei,
Administratia Nationald a Penitenciarelor si de alte organisme
nationale sau internationale.

Art. 83. — Structurile unitatii indeplinesc orice alte activitati
prevazute de dispozitiile legale in vigoare, potrivit specificului lor
de activitate, altele decét cele cuprinse in prezentul regulament
ori stabilite de directorul unitati sau de conducerea
Administratiei Nationale a Penitenciarelor, potrivit domeniului de
competenta.

Art. 84. — (1) Evidenta documentelor emise de directorul
unitatii revine structurii secretariat sau responsabilului cu
informatiile clasificate din cadrul unitatii, Tn functie de nivelul de
clasificare al acestora.

(2) Evidenta ordinelor, deciziilor, instructiunilor si a
dispozitilor emise de directorul general al Administratiei
Nationale a Penitenciarelor si de ministrul justitiei, care
reglementeaza activitatea sistemului administratiei penitenciare,
revine structurii secretariat sau responsabilului cu informatiile
clasificate din cadrul unitatii in functie de nivelul de clasificare al
acestora.

(3) Documentele prevazute la alin. (2) se pastreaza intr-un
exemplar, cu rezolutia directorului unitatii in original; daca aceste
documente intra Tn competenta mai multor structuri, conform
repartizarii directorului unitatii, structura secretariat sau
responsabilul cu informatiile clasificate va transmite cate o copie
fiecarei structuri, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare.

(4) Fiecare structura pastreaza lucrarile care au stat la baza
elaborarii deciziilor directorului unitatii, copiile acestora urmand
a fi transmise partilor implicate, prin grija structurii emitente.

Art. 85. — Termenele de pastrare a documentelor sunt cele
prevazute in Nomenclatorul arhivistic al dosarelor si termenelor
de pastrare a documentelor create in activitatea unitatilor
subordonate Administratiei Nationale a Penitenciarelor, aprobat
prin decizie a directorului general al Administratiei Nationale a
Penitenciarelor.

Art. 86. — (1) Personalul din unitate este obligat sa respecte
programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine
interioara, aprobat de catre directorul unitatii.

(2) Plecarea inainte de terminarea programului se face pe
baza de invoire.

(3) Prezenta la serviciu dupa program sau plecarea Thainte
de terminarea programului este permisa numai cu aprobarea
directorului unitatii, iar in lipsa acestuia, cu aprobarea
inlocuitorului sau.

Art. 87. — Nerespectarea obligatiilor ce revin personalului
atrage raspunderea disciplinara in conditiile prevazute de lege.

Art. 88. — Anexa face parte integranta din prezentul
regulament.
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MINISTERUL JUSTITIEI
ADMINISTRATIA NATIONALA A PENITENCIARELOR
Baza de aprovizionare gospodarire si reparatii

FISA POSTULUI
Nr. pozitiei din statul de organizare ..........

Identificarea postului:

Denumirea postului din stat ...
NIVelUl POSTUIUI «...ceeeiiiiiiiee e
Functia publica corespunzatoare categoriei ..........ccccccceeereens
Gradul profesional prevazut ............cccccoviiiiinie e
Scopul principal al postului ...,

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate ...
Perfectionari (SPECIAlIZAIT) .......c.ueiiiiieeiiii e

Vechimea in specialitate necesara .

Cunostinte de operare/programare pe calculator (neceS|tate Si nlvel)

Nivel de acces la informatii clasificate: ...........c.ccocceiirieennn

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) ...........ccccocoeviiiiiii i,
Abilitati, calitati si aptitudini necesare ................cccoviiii
Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari)
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributii:

Delegarea de atributii .............cccocoiiiiiiiii
Sfera relationala:

Intern:

a) relatii ierarhice:

— subordonat fatd de .......c.cccceeiiiiiiiie
— SUPETIOr PENTIU ...oiiieieiiie e
b) relatii functionale ...........cccocoveiiiii e,

c) relatii de control ..........cccooiiiiiiiin e

d) relatii de reprezentare ..........ccccoeeeeiiiee e
Extern:

a) cu autoritati si institutii publice ...

b) cu organizatii internationale .............c.ccccce i
C) cu persoane juridice private ..........cccccceeeeeeeein i

Intocmit de:
Numele si prenumele ...
FUNCIa ..o

Avizat de:
Numele si prenumele ............cccoceoiiiiiiiiii
FUNCLIA ..o

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele ...
SEMNELUIA ...

ANEXA
la requlament
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

ORDIN
privind aprobarea Metodologiei de evaluare a calitatii proiectelor de manuale scolare
pentru invatamantul preuniversitar pentru anul scolar 2018—2019

in temeiul prevederilor art. 69 si art. 94 alin. (2) lit. f) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile

ulterioare,

in baza Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu modificarile

ulterioare,

avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului nr. 1.401/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea Centrului
National de Evaluare si Examinare, cu modificarile si completarile ulterioare,
tindnd cont de prevederile Hotararii Guvernului nr. 1.412/2009 privind organizarea si functionarea Institutului de Stiinte ale

Educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul educatiei nationale emite prezentul ordin.

Art. 1. — Se aproba Metodologia de evaluare a calitatii
proiectelor de manuale scolare pentru invatamantul
preuniversitar pentru anul scolar 2018—2019, prevazuta in
anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2. — Directia generala educatie timpurie, invatamant
primar si gimnazial, Directia minoritati, Directia generala

invatamant universitar, Centrul National de Evaluare si
Examinare, Institutul de Stiinte ale Educatiei si unitatile aflate n
subordinea sau in coordonarea Ministerului Educatiei Nationale
vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 3. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I.

p. Ministrul educatiei nationale,
Kovacs Irina Elisabeta,
secretar de stat

Bucuresti, 12 decembrie 2017.
Nr. 5.645.

ANEXA

METODOLOGIE
de evaluare a calitatii proiectelor de manuale scolare pentru invatamantul preuniversitar
pentru anul scolar 2018—2019

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. — Prezenta metodologie reglementeaza procesul de
evaluare a calitatii proiectelor de manuale scolare, in vederea
aprobarii pentru utilizarea n invatamantul preuniversitar.

Art. 2. — Tn sensul prezentei metodologii se definesc
urmatorii termeni:

a) calendarul pentru evaluarea proiectelor de manuale
scolare — termene stabilite pentru perioadele de: depunere a
proiectelor de manuale scolare in vederea evaluéarii; evaluare a
proiectelor de manuale scolare si de comunicare a rezultatelor
evaluarii; depunere a contestatiilor cu privire la rezultatul
evaludrii; solutionare a contestatiilor; reevaluare a proiectelor de
manuale si de comunicare a rezultatelor reevaluarii — denumit
in continuare calendar;

b) criterii de evaluare a calitatii stiintifice si didactice — norme
in baza carora proiectele de manuale scolare sunt admise sau
respinse (conform fisei-tip de evaluare a calitatii stiintifice si
didactice);

c) coordonator al procesului de evaluare a proiectelor de
manuale scolare, pentru fiecare disciplind/modul de pregétire —
consilier la Centrul National de Evaluare si Examinare (CNEE)

de alta specialitate decat cea la care se realizeaza evaluarea
proiectelor de manuale scolare;

d) evaluatori cooptati — cadre didactice din invatamantul
preuniversitar care au atributii in evaluarea proiectelor de
manuale scolare, au specialitatea corespunzatoare disciplinei
pentru care se propune proiectul de manual, respectiv au dreptul
de a preda disciplina pentru care se propune proiectul de
manual si au parcurs un program de instruire Tn evaluarea
proiectelor de manuale scolare;

e) specialisti externi — cadre didactice din Tnvatamantul
superior, specialisti Tn domeniul/disciplina pentru care se
propune proiectul de manual, respectiv absolventi de studii
superioare in domeniul stiinte ale educatiei;

f) fisa-tip de evaluare a calitétii stiintifice si didactice a
proiectului de manual scolar — raport de specialitate care
cuprinde criteriile si descriptorii de evaluare a calitatii stiintifice
si didactice (anexa nr. 2 la prezenta metodologie);

g) program de instruire in evaluarea proiectelor de manuale
scolare — activitate organizata de CNEE pentru pregatirea
evaluatorilor cooptati si a specialistului extern din domeniul
stiinte ale educatiei in vederea evaluéarii proiectelor de manuale
scolare;

h) proiect de manual scolar — propunere de manual scolar,
prezentata in format pdf si depuséa de catre autori/coautori in
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vederea evaluarii si a aprobarii prin ordin al ministrului educatiei
nationale;

i) punctaj individual aferent fisei-tip de evaluare a calitatii
stiintifice si didactice — punctaj acordat de catre fiecare
evaluator cooptat, respectiv specialist extern, pe baza criteriilor
de evaluare a calitatii stiintifice si didactice;

j) punctaj calitate (PC) — punctaj calculat pe baza
punctajelor individuale (PI);

k) sesiune de evaluare a proiectelor de manuale scolare —
perioada de timp determinata pe parcursul careia se desfasoara
evaluarea proiectelor de manuale scolare;

) titlu de manual scolar — ansamblu de informatii care
conduc la identificarea manualelor scolare dupa denumirea
disciplinei/modulului de pregatire, clasa/nivelul de studiu, filiera,
profil, specializare, numarul ordinului ministrului educatiei
nationale prin care a fost aprobat, autori/coautori;

m) manual scolar — principalul instrument de lucru al
elevului care reflecta lectura personalizata a programei aferente
disciplinelor din trunchiul comun, realizata de autori/coautori,
potrivit diverselor contexte de invatare si grupuri-tinta;

n) manuscris — varianta dactilografiatd a proiectului de
manual scolar;

o) format pdf — document editat, procesat si transmis numai
prin intermediul sistemelor informatice (calculatoarelor) si al
canalelor de transmisie electronice.

CAPITOLUL I

Organizarea evaluarii proiectelor de manuale scolare
pentru invataméantul preuniversitar

Art. 3. — (1) in vederea desfasurarii procesului de evaluare
a proiectelor de manuale scolare pentru invatamantul
preuniversitar, Ministerul Educatiei Nationale (MEN) publica lista
disciplinelor pentru care organizeaza sesiunea de evaluare a
proiectelor de manuale scolare.

(2) Organizarea procesului de evaluare a proiectelor de
manuale scolare este asigurata de catre CNEE.

(3) In vederea evaluarii proiectelor de manuale scolare,
CNEE intreprinde urmatoarele actiuni:

a) lanseaza apelul pentru realizarea bazei de date cu
evaluatorii cooptati si specialistii externi — absolventi de studii
superioare in domeniul stiinte ale educatiei — pentru evaluarea
proiectelor de manuale scolare, pentru fiecare titlu de manual
scolar; selectia evaluatorilor cooptati si a specialistilor externi se
face conform unei proceduri stabilite la nivelul CNEE;

b) in cazul in care, In urma apelului si a selectiei, nu exista
suficienti specialisti externi din domeniul stiinte ale educatiei,
CNEE solicita Institutului de Stiinte ale Educatiei si Directiei
generale invatamant universitar din cadrul MEN s& nominalizeze
specialisti care sa participe la evaluarea proiectelor de manuale
scolare, urmand ca acestia sa fie desemnati de catre CNEE;

c) prevede, in apelul de selectie, locuri distincte pentru
evaluatorii de manuale n limbile minoritatilor nationale;

d) desemneaza coordonatorii procesului de
evaluare/reevaluare a proiectelor de manuale scolare, pentru
fiecare titlu de manual scolar;

e) organizeaza procesul de reevaluare a proiectelor de
manuale scolare, in situatia in care se depun contestatii privind
rezultatul evaluarii;

f) inainteaza conducerii MEN proiectele de manuale scolare
care au obtinut punctajul minim de 85 de puncte.

(4) Cooptarea specialistului extern — cadru didactic din
invatamantul superior se realizeaza cu sprijinul secretarului de
stat cu atributii de coordonare pentru invatamantul superior.

Art. 4. — Atributiile coordonatorului constau in:

a) instruirea evaluatorilor cooptati cu privire la modalitatea
de evaluare/reevaluare;

b) punerea la dispozitie a proiectelor de manuale scolare si
a documentelor/instrumentelor specifice evaluarii;

¢) monitorizarea procesului de evaluare si de reevaluare
pana la finalizarea acestuia, inclusiv activitatea de mediere intre
evaluatorii cooptati, in situatia in care diferenta de punctaj
acordat este mai mare de 10 puncte;

d) preluarea documentelor/instrumentelor
evaluarii/reevaluarii;

e) intocmirea situatiei finale a evaluarii/reevaluarii.

Art. 5. — (1) Conditiile de inscriere a cadrelor didactice din
invatamantul preuniversitar pentru a participa, in calitate de
evaluatori cooptati, la evaluarea proiectelor de manuale scolare
sunt urmatoarele:

a) sa desfasoare activitati de predare-invatare-evaluare in
cadrul Tnvatamantului preuniversitar corespunzatoare disciplinei
pentru care se evalueaza proiecte de manuale scolare;

b) sa detina abilitati practice de operare pe calculator.

(2) Conditiile de inscriere a specialistilor externi din domeniul
stiinte ale educatiei pentru a participa la evaluarea proiectelor
de manuale scolare sunt urmatoarele:

a) sa desfasoare activitati specifice in domeniul stiinte ale
educatiei;

b) sa detina abilitati practice de operare pe calculator.

(3) In procesul de selectie a evaluatorilor cooptati — cadre
didactice din invatamantul preuniversitar au prioritate cadrele
didactice care indeplinesc una sau mai multe dintre conditiile:

a) au gradul didactic | in domeniul disciplinei/modulului de
pregatire;

b) au absolvit cursuri/module care vizeaza problematica
specifica activitatilor de evaluare a proiectelor de manuale
scolare/de abilitare curriculara/de evaluare de proces;

c) au titlul stiintific de doctor Tn domeniul disciplinei pentru
care aplica.

(4) Evaluatorii cooptati se afla in situatie de incompatibilitate
atunci cand:

a) sunt autori de proiecte de manuale scolare la disciplina
pentru care solicita inscrierea ca expert cooptat;

b) au calitatea de sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul IV
inclusiv fata de:

— oricare dintre autorii proiectelor de manuale scolare
propuse;

— oricare dintre referentii proiectelor de manuale scolare
propuse;

C) se constata ca pot avea orice alt interes de natura sa le
afecteze impartialitatea pe parcursul evaluarii/reevaluarii si al
aprobarii proiectelor de manuale scolare.

(5) Tnaintea inceperii sesiunii de evaluare a proiectelor de
manuale scolare, evaluatorii cooptati semneaza un angajament
de confidentialitate care atesta faptul ca nu se afla in niciuna
dintre situatiile de incompatibilitate prevazute la alin. (4) (anexa
nr. 1 la prezenta metodologie).

CAPITOLUL I
Evaluarea proiectelor de manuale scolare

specifice

Art. 6. — (1) MEN va face publica lista disciplinelor pentru
care se asigura manuale scolare si precizeaza perioada de
elaborare de catre autori/coautori a proiectelor de manuale
scolare.

(2) In vederea declansarii procesului de evaluare a
proiectelor de manuale scolare, autorii/coautorii depun la
registratura MEN, in termen de 10 zile lucratoare de la expirarea
perioadei prevazute la alin. (1), proiectele de manuale scolare —
manuscrise in format pdf — salvate pe CD/DVD-uri.
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(3) Procesul de evaluare a proiectelor de manuale scolare
se declanseaza dupa instruirea specifica a persoanelor
implicate.

(4) Evaluarea calitatii stiintifice si didactice a continutului
fiecarui proiect de manual scolar este realizata de catre trei
evaluatori cooptati — cadre didactice din tnvatamantul
preuniversitar si un specialist extern in domeniul stiinte ale
educatiei.

Art. 7. — Evaluatorii cooptati si specialistii externi au
urmatoarele atributii:

— analizeaza proiectele de manuale scolare repartizate de
catre coordonatorii procesului de evaluare, completeaza, in
format electronic, tiparesc si semneaza pe fiecare pagina fisa-tip
de evaluare a calitatii stiintifice si didactice corespunzéatoare
fiecarui proiect de manual scolar; fisa-tip de evaluare a calitatii
stiintifice si didactice este inclusa in prezenta metodologie;

— respecta termenele stabilite de catre CNEE;

— raspund, din punct de vedere profesional, pentru
acuratetea si veridicitatea informatiilor consemnate.

Art. 8. — (1) Evaluatorii cooptati si specialistul extern
primesc, in vederea evaluarii, toate proiectele de manuale
scolare corespunzatoare unei discipline de studiu.

(2) In situatia in care existd proiecte de manuale scolare
elaborate in limba de predare a minoritatilor nationale,
evaluatorii cooptati si specialistul extern trebuie sa fie si buni
cunoscatori ai limbii Tn care a fost elaborat proiectul de manual,
inclusiv ai limbajului de specialitate in limba materna respectiva.

(3) Activitatea de evaluare a proiectelor de manuale scolare
se desfasoara, iIn mod independent, de catre fiecare evaluator
cooptat.

(4) Procesul de evaluare a proiectelor de manuale scolare
este confidential, pentru toate persoanele implicate, pana in
momentul comunicarii rezultatelor finale. Pentru respectarea
caracterului de confidentialitate a evaluarii, toate persoanele
implicate completeazd angajamentul de confidentialitate
conform formularului-tip prevazut in prezenta metodologie.

Art. 9. — (1) Fiecare evaluator cooptat, respectiv specialist
extern analizeaza proiectele de manuale scolare atribuite si,
pentru fiecare, completeaza fisa-tip de evaluare.

(2) Evaluatorii cooptati si specialistul extern mentioneaza
obligatoriu in fisele de evaluare argumente/exemple care sustin
punctajul acordat fiecarui descriptor.

Art. 10. — Un proiect de manual scolar este declarat admis
din punctul de vedere al criteriilor de evaluare a calitatii stiintifice
si didactice atunci cand intruneste minimum 85 de puncte din
100 de puncte posibile.

Art. 11. — (1) Fiecare fisa-tip de evaluare a proiectului de
manual scolar cuprinde titlul proiectului de manual scolar,
disciplina, clasa/nivelul de studiu, filiera, profilul, specializarea,
numarul ordinului ministrului educatiei nationale pentru
aprobarea programei scolare, titlul si numarul de pagini al
proiectului de manual scolar, numele, prenumele si semnatura
evaluatorului cooptat.

(2) Fisele-tip de evaluare a proiectelor de manuale scolare
sunt centralizate la CNEE.

(3) Rezultatele sesiunii de evaluare a proiectelor de manuale
scolare sunt comunicate autorilor/coautorilor la finalizarea
perioadei de evaluare, conform calendarului.

Art. 12. — (1) Autorii/Coautorii nemultumiti de rezultatul
evaluarii au dreptul de a depune contestatie in termen de 48 de
ore de la primirea comunicarii. Eventualele contestatii se depun
la registratura MEN.

(2) CNEE organizeaza, in termen de 15 zile lucratoare, o
sesiune de reevaluare a proiectelor de manuale scolare pentru
care autorii/coautorii au depus contestatie.

(3) Procesul de reevaluare a proiectelor de manuale scolare
se organizeaza utilizdnd aceeasi procedura ca in procesul de
evaluare, cu mentiunea ca sunt cooptati alti patru evaluatori
pentru evaluarea calitatii stiintifice si didactice.

(4) In cazul in care se constata, pentru acelasi proiect de
manual, diferente mai mari de 10 puncte intre punctajul final din
sesiunea de evaluare si cel final din sesiunea de reevaluare,
cele doua comisii se convoaca la sediul CNEE pentru mediere
cu privire la punctajul acordat pe baza criteriilor de evaluare a
calitatii stiintifice. Rezultatul se consemneaza intr-un proces-
verbal in care se mentioneaza punctajul final acordat pe baza
criteriilor de evaluare a calitatii stiintifice si didactice.

(5) Rezultatul sesiunii de reevaluare se comunica
autorilor/coautorilor si este definitiv.

Art. 13. — Toate proiectele de manuale scolare declarate
admise Tn urma incheierii sesiunilor de evaluare si de reevaluare
sunt supuse unui proces de avizare stiintifica. Avizarea stiintifica
este realizata de cate un specialist extern — cadru didactic din
invatamantul superior, specialist in domeniul/disciplina pentru
care se propune fiecare proiect de manual scolar.

Art. 14. — (1) Pentru proiectele de manuale scolare
elaborate n limba de predare a minoritatilor nationale, Th cazul
disciplinelor comunicare in limba materna, limba si literatura
materna, istoria si traditile minoritatilor nationale, educatie
muzicala pentru minoritati, religie pentru un anumit cult,
evaluarea se face conform prevederilor art. 7, respectiv art. 8.

(2) Proiectele de manuale scolare elaborate in limbile de
predare ale minoritatilor nationale, cu exceptia celor pentru
disciplinele prevazute la art. 46 alin. (6) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
vor fi insotite de traducerea in limba roméana, realizata cu
sprijinul EDP.

Art. 15. — Pentru proiectele de manuale de religie
autorii/coautorii au obligatia de a depune si avizul cultului
respectiv.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art. 16. — Plata expertilor cooptati se face in baza unor
reglementéri aprobate de catre MEN, in acord cu legislatia in
vigoare.

Art. 17. — (1) Respectarea prevederilor prezentei
metodologii este obligatorie pentru toate persoanele implicate
in aceasta activitate.

(2) Incalcarea normelor prezentei metodologii constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara;
personalul din invatdmant implicat in evaluarea proiectelor de
manuale scolare raspunde disciplinar, conform legii, pentru
incalcarea indatoririlor ce fi revin, precum si pentru incalcarea
normelor de comportare, prin care dauneaza interesului
invatamantului si CNEE.

(3) In cazul in care este angajaté réspunderea disciplinara,
personalul implicat in evaluarea proiectelor de manuale scolare
este sanctionat disciplinar, in raport cu gravitatea abaterilor,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 18. — Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezenta
metodologie.
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ANEXA Nr. 1
la metodologie

ANGAJAMENT

Subsemnatul/Subsemnata, ............ccccoiiiiiiii , domiciliat(@) Tn ......coooiiiiii , posesor/posesoare
al/aB.I/C.I. seria ...... o] AU , eliberat(a) de .............. Ia datade ................ , codul numeric personal .........................
numar telefon ....................... ,In calltate de specialist extern/expert cooptat pentru evaluarea proiectelor de manuale scolare

declar pe propria raspundere ca nu voi divulga sub nicio forma informatii legate de procesul de evaluare a proiectelor de manuale
scolare, informatii de natura sa atraga avantaje necuvenite din activitatea pe care o desfasor sau s& aduca prejudicii imaginii
Ministerului Educatiei Nationale/Centrului National de Evaluare si Examinare (CNEE).

Sunt de acord sa Tmi indeplinesc toate sarcinile de lucru prevazute de Metodologia de evaluare a calitatii proiectelor de
manuale scolare pentru invatamantul preuniversitar, a carei anexa este prezentul angajament, respectand termenele stabilite, si
ma angajez ca nu voi face publice detalii asupra activitatii desfasurate in cadrul procesului de evaluare a proiectelor de manuale
scolare la disciplina/modulul de pregatire .............ccocieiiiii i

Sunt de acord sa imi asum responsabilitatea pentru calitatea activitatii desfasurate si declar ca am luat cunostinta de faptul
ca sunt obligat sa pastrez confidentialitatea asupra activitatii desfasurate pana in momentul in care sunt facute publice de catre CNEE.

Declar ca NU sunt autor de proiecte de manuale scolare la disciplina pentru care desfasor activitati de evaluare in calitate
de expert cooptat/specialist extern.

Declar ca NU am calitatea de sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul IV inclusiv fata de oricare dintre autorii proiectelor
de manuale scolare propuse, respectiv fata de oricare dintre referentii proiectelor de manuale scolare propuse.

In caz contrar, mé& voi supune rlgorllor art. 326 (falsul in declaratn) din noul Cod penal al Romaniei. Sunt constient(a) ca,
in cazul in care voi incalca prevederile normative privind protectia informatiilor clasificate, voi raspunde, potrivit legii, administrativ,
disciplinar, material, civil ori penal, in raport cu natura si gravitatea faptei.

Data Semnatura,

(nume, prenume si semnatura)

ANEXA Nr. 2
la metodologie
FISA-TIP
de evaluare a calitatii stiintifice si didactice a proiectului de manual scolar
Numele si prenumele expertului cooptat: ............ccocveiiiiieinceenn. Codul proiectului de manual scolar: ..........c.cccocueeee
Titlul disciplinei/modulului de pregatire: ..........ccocovceveverereeeenene Clasa: .......... Nivel invatamant: primar/gimnazial: .............c.cc.c.....
Nr. pagini: .........
Ordinul ministrului educatiei nationale pentru aprobarea programei: nr. .................... Lo,

Criterii de evaluare a calitatii stiintifice si didactice

Descriptori Argumente/Exemple

Criteriul | Admis/ | Admis/
Aspecte generale Respins | Respins

1. Proiectul de manual scolar trebuie sa fie depersonalizat, astfel incat sa
nu contina numele autorilor, numele, sigla/logoul ofertantilor/altor ofertanti,
cuvinte/imagini/elemente multimedia, nume de personaje, publicatii si/sau Da/Nu
alte semne particulare/date (inclusiv cele asupra carora furnizorul de
pachete educationale a achizitionat si detine drepturi de autor) care pot
conduce la identificarea autorilor/ofertantilor.

2. Proiectul de manual scolar respecta principiile echitatii, diversitatii,
incluziunii si nondiscriminarii, indiferent de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie socialda, convingeri, gen, orientare sexuald, varsta,| Da/Nu
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o
categorie defavorizata.

3. Proiectul de manual scolar nu trebuie sa contind informatii care aduc
atingere identitatii si valorilor nationale, elemente rasiste, xenofobe sau| Da/Nu
de promovare a ideologiei nationalist-extremiste.

4. Proiectul de manual scolar trebuie sa contind doar elemente destinate
procesului de predare-invatare-evaluare, nefiind permisa prezenta unor
logouri sau vignete suplimentare ca elemente de marketing personalizate | Da/Nu
sau texte de marketing (de exemplu, acest manual a inregistrat cel mai
mare punctaj la evaluarea stiintifica).

5. Proiectul de manual scolar este denumit in conformitate cu programa
scolara aprobata, nefiind permise completari sau subtitluri (de exemplu,
Comunicare in limba roménéa/Abecedar). Aceleasi precizari sunt valabile Da/Nu
si pentru manualele destinate elevilor care studiaza intr-o limba a
minoritatilor nationale, cu precizarea ca numele manualului va fi in limba
minoritatii respective.
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Descriptori Argumente/Exemple

6. Toate cele trei tipuri de AMIl (statice, animate si interactive) sunt Da/Nu
semnalizate distinct pe parcursul manualului.

7. Manualul scolar favorizeaza eficientizarea invatarii prin elemente grafice

; Ty - ) ; Da/Nu
si text: alineate, tabele, harti, marcaje etc.

o Admis/

Rezolutie criteriul | Respins

Criteriul 1l Punctaj | Punctaj

Coerenta manualului ca produs curricular maxim | acordat

1. Manualul, ca proiect curricular, respecta consecvent prevederile
programei scolare (activitatile de invatare, modul de organizare a 7
temelor/continuturilor manualului scolar respecta viziunea programei.)

2. Informatia transmisa prin text/imagini/harti/grafice/tabele/diagrame
simboluri/texte-suport respecta principiile de etica, echitate, incluziune,
diversitate, indiferent de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie 7
sociala, convingeri, gen, orientare sexuala, varsta, handicap, boala
cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o categorie
defavorizata.

3. Informatia transmisa prin imagini/harti/grafice/tabele/diagrame/simboluri/ 3
texte-suport este corelata cu informatia transmisa prin text.

4. Informatia transmisa prin text si prin imagini/harti/grafice/tabele/
diagrame/simboluri/texte-suport este corecta din punct de vedere stiintific 3
si vizeaza intr-o maniera creativa/originala competente prevazute in
programa scolara.

5. Informatia transmisa prin text si prin imagini/harti/grafice/tabele/diagrame/ 7
simboluri/texte-suport este adecvata nivelului de varsta al elevilor.

6. Informatia transmisa prin text si prin imaginile/hartile/graficele/tabelele/
diagramele/simbolurile/textele-suport este prezentatd in mod coerent si 3
atractiv.

7. Prezentarea continuturilor este realizata intr-o conceptie unitara, printr-un 3
stil consecvent.

8. Activitatile de Tnvatare favorizeaza utilizarea de metode/tehnici/strategii
didactice activ-participative, asigurdnd dezvoltarea competentelor 3
prevazute in programa scolara (echilibru ntre dezvoltarea cognitiva si
socioemotionala).

9. Continuturile  manualului reflectd tendintele de dezvoltare ale
domeniului/disciplinei si ofera, dupéa caz, variante alternative de utilizare 3
sau de interpretare a informatiei, conceptelor, teoriilor.

10. Continutul manualului evidentiaza corelatiile intra- si interdisciplinare, Tn 3

sprijinul dezvoltarii competentelor generale si specifice.

11. Sarcinile de lucru sunt variate, atractive si au potentialul de a capta 3
atentia si de a sustine motivatia pentru invatare.

12. Activitatile de invatare solicita Tn mod echilibrat diferite modalitati de 3
rezolvare (prin comunicare orald, scrisa, prin activitati practice).

13. Activitatile de invatare propuse permit valorificarea achizitiilor anterioare, 3
dobandite in contexte variate (formal, nonformal, informal).

14. Gradul de dificultate al notiunilor utilizate in toate contextele (textul lectiei,
formularea sarcinilor de lucru, formularea cerintelor de evaluare, 3
prezentarea imaginilor si a elementelor grafice) este adecvat varstei
elevilor.

15. Sarcinile de invatare pot fi intelese de céatre elevi fara explicatii 3
suplimentare din partea profesorului.

16. Activitatile de Tnvatare propuse, precum si sarcinile de evaluare 3
stimuleaza manifestarea creativitatii elevilor.

17. Activitatile de Tnvatare propuse, precum si sarcinile de evaluare reflecta 3

si solicitd modele diferite de rationament.
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Descriptori Argumente/Exemple

18. Manualul contine sarcini de Tnvatare model (rezolvate) care usureaza
intelegerea notiunilor teoretice de catre elevi, fara explicatii suplimentare 4
din partea profesorului.

Punctaj criteriul Il 67
Criteriul 11l
Activitatile de evaluare
1. Metodele si instrumentele de evaluare sunt distribuite echilibrat prin 3

raportare la competentele programei scolare.

2. Metodele si instrumentele de evaluare au un grad ridicat de 3
relevanta/aplicabilitate in viata de zi cu zi.

3. Metodele si instrumentele de evaluare propuse respecta principiile/regulile 3
de proiectare si sunt corecte din punct de vedere stiintific.

4. Itemii de evaluare propusi acopera intreaga gama, variata, de modalitati 3
de evaluare.

5. Pentru fiecare tip de item/metoda complementara de evaluare 3
propus/propusa se ofera un model/o indicatie de rezolvare.

Punctaj criteriul lll 15

Criteriul IV
Tehnoredactare/layout

1. Manualul este corect tehnoredactat (nu contine greseli de tehnoredactare,
greseli de scriere, texte si/sau imagini, grafice suprapuse, corp de litera 3
neadecvat la particularitatile de varsta etc.).

2. Elementele grafice (imagini, diagrame, tabele) sprijina intelegerea 3
conceptelor/a problematicii.

3. Raportul intre text si imagini/harti/grafice/tabele/diagrame/simboluri este 3
echilibrat si adecvat particularitatilor de varsta.

4. Claritatea si expresivitatea imaginilor si a elementelor grafice faciliteaza 3
intelegerea elementelor de continut si a sarcinilor de invatare.

5. Densitatea textului este constanta si este adecvata varstei pentru care
este propus proiectul de manual (lungimea textului, lungimea medie a 3
frazei, terminologie nou-introdusa).

6. llustratiile sunt asezate pe aceeasi pagina sau in oglinda cu informatiile la 3
care fac referire.

Punctaj criteriul IV 15

Punctaj pentru criteriile de evaluare a calitatii stiintifice si didactice (PI) 100

Data: Semnatura expertului cooptat
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