Guvernul Romaniei - Hotarare nr. 358/2016 din 11 mai 2016

Hotararea nr. 358/2016 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Agentiei Nationale de Administrare a
Bunurilor Indisponibilizate, a organigramei, a parcului auto si a

modului de utilizare a acestuia, precum si pentru completarea

Hotararii Guvernului nr. 652/2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Justitiei

In vigoare de la 19 mai 2016

Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 383 din 19 mai 2016. Nu exista modificari
pana la 10 august 2016.

In temeiul art. 108 din Constitutia Romdniei, republicatd, al art. 14 alin. (3) si art.
16 alin. (1) si (3) din Legea nr. 318/2015 pentru infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate i
pentru modificarea §i completarea unor acte normative,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Agentiei
Nationale de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate, prevazut in anexa nr. 1.

Art. 2. - Se aproba organigrama Agentiei Nationale de Administrare a Bunurilor
Indisponibilizate, prevazutd in anexa nr. 2.

Art. 3. - (1) Agentia Nationala de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate poate
detine, in vederea exercitarii atributiilor prevazute de lege, un numar maxim de 10
autoturisme, cu un consum normat de carburant de 175 litri pe lund pentru fiecare
autoturism.

(2) Cheltuielile rezultate din utilizarea parcului auto se suporta din bugetul anual
aprobat al Agentiei Nationale de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate.

Art. 4. - Hotararea Guvernului nr. 652/2009 privind organizarea si functionarea
Ministerului Justitiei, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 443 din
29 iunie 2009, cu modificarile si completdrile ulterioare, se completeaza dupa cum
urmeaza:

1. Dupa articolul 36! se introduce un nou articol, articolul 362, cu urmatorul
cuprins:

" Art. 36°. - Agentia Nationali de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate
functioneaza in subordinea Ministerului Justitiei, in temeiul Legii nr. 318/2015 pentru
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Administrare a
Bunurilor Indisponibilizate §i pentru modificarea si completarea unor acte
normative."

2. In anexa nr. 3, la punctul III, dupa pozitia 2 se introduce o nou pozitie, pozitia 3,
cu urmatorul cuprins:

" 3. Agentia Nationala de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate - 50."
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Art. 5. - Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezenta hotarare.

PRIM-MINISTRU
DACIAN JULIEN CIOLOS

Contrasemneaza:
p. Ministrul justitiei,
Florin Aurel Motiu,
secretar de stat
p. Ministrul finantelor publice,
Daniela Pescaru,
secretar de stat
Ministrul muncii, familiei, protectiei sociale
si persoanelor varstnice,
Dragos-Nicolae Pislaru

Bucuresti, 11 mai 2016.
Nr. 358.
ANEXA Nr. 1

REGULAMENT

de organizare si functionare al Agentiei Nationale de Administrare a Bunurilor
Indisponibilizate

ANEXA Nr. 2

ORGANIGRAMA
Agentiei Nationale de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate

Numar total de posturi: 50
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ANEXA Nr. 1

Regulamentul de organizare si functionare al Agentiei Nationale
de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate din 11.05.2016

In vigoare de la 19 mai 2016

Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 383 din 19 mai 2016. Nu exista modificari
pdna la 19 septembrie 2016.

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. - Agentia Nationald de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate,
denumitd in continuare Agentia, este institutie publica de interes national cu
personalitate juridicd, in subordinea Ministerului Justitiei, care functioneaza in temeiul
Legii nr. 318/2015 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale
de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate si pentru modificarea si completarea
unor acte normative, denumitd in continuare Legea.

Art. 2. - Principiile dupa care se desfagoara activitatea Agentiei sunt legalitatea,
confidentialitatea, integritatea, autonomia operationald, celeritatea, eficienta si
respectarea drepturilor si intereselor legitime ale proprietarilor, ale titularilor altor
drepturi asupra bunurilor si ale tertilor.

CAPITOLUL 1l
Organizarea si structura Agentiei

SECTIUNEA 1
Dispozitii comune

Art. 3. - Personalul Agentiei este format din directorul general, directorul general
adjunct, personal de specialitate juridicd asimilat judecatorilor si procurorilor in
conditiile Legii nr. 303/2004 privind statutul judecatorilor si procurorilor, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare, inspectori de urmadrire si administrare
bunuri, functie publica specificd, in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
functionari publici, in conditiile Legii nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si din personal contractual, in conditiile Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4. - (1) In cazul personalului de specialitate juridica asimilat judecatorilor si
procurorilor, functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Agentiei se
aplicd Tn mod corespunzator reglementarile specifice referitoare la organizarea si
desfasurarea examenului de promovare, evaluarea profesionald, rdspunderea
disciplinard si concedii, aplicabile categoriilor de personal similare din cadrul
Ministerului Justitiei.
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(2) Dispozitiile privind examenul de capacitate din Hotararea Consiliului Superior al
Magistraturii nr. 581/2006 pentru aprobarea Regulamentului privind examenul de
capacitate al judecatorilor stagiari si al procurorilor stagiari, cu modificarile si
completarile ulterioare, se aplica 1n mod corespunzator si personalului de specialitate
juridica asimilat judecatorilor §i procurorilor din cadrul Agentiei.

(3) In cazul inspectorilor de urmarire si administrare bunuri se aplici in mod
corespunzator dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia prevederilor din Lege referitoare la
ocuparea posturilor si la conditiile de vechime.

(4) Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru categoriile de
personal prevazute la alin. (5) lit. a) si b) din Lege se aprobd de catre Consiliu, la
propunerea directorului general.

(5) Prevederile legale in materia declararii averilor si a intereselor se aplica
personalului Agentiei 1n mod corespunzator.

(6) Functiile detinute in cadrul Agentiei sunt incompatibile cu orice alte functii
publice sau private, cu exceptia functiilor didactice din invatdmantul superior, precum
st a celor de instruire din cadrul Institutului National al Magistraturii sau al Scolii
Nationale de Grefieri, in conditiile legii.

SECTIUNEA a 2-a
Conducerea Agentiei

Art. 5. - (1) Agentia este condusa de un director general, judecator, procuror sau
personal de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor, numit prin ordin
al ministrului justitiei.

(2) Directorul general conduce activitatea Agentiei, o reprezinta in relatiile cu
autoritdtile administratiei publice, cu institutiile publice centrale si locale, cu
persoanele juridice si fizice romane sau straine, precum si in justitie.

(3) Directorul general este ordonator tertiar de credite.

(4) In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii si instructiuni cu
caracter administrativ, In conditiile legii.

(5) Directorul general poate delega, prin decizie, oricare dintre atributiile de
conducere, reprezentare si angajare a Agentiei directorului general adjunct sau
conducdtorilor de compartimente din cadrul Agentiei. Delegarea atributiilor se va
realiza cu respectarea principiului separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducator al
compartimentului financiar-contabil.

Art. 6. - (1) Directorul general indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza, conduce si controleaza, in conditiile legii, activitatea Agentiei;

b) repartizeaza lucrarile personalului din subordine, direct sau, dupa caz, prin
intermediul directorului general adjunct, sefilor de serviciu ori sefilor de birou,
stabileste modul de solutionare a acestora, prioritatea lor i, dupa caz, termenele in
care trebuie rezolvate;

C) aproba, prin decizie, Regulamentul de ordine interioara al Agentiei;
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d) aproba, prin decizie sau instructiune, norme interne, proceduri de lucru si
formulare aplicabile in activitatea Agentiei;

e) comunicad ministrului justitiei si Consiliului Agentiei raportul anual de audit
extern independent;

f) convoaca reuniunile Consiliului Agentiei, propune ordinea de zi si o aduce la
cunostinta membrilor Consiliului;

g) prezinta Consiliului Agentiei informari si rapoarte semestrial sau ori de cate ori i
sunt cerute;

h) prezinta spre aprobare Consiliului Agentiei raportul anual de activitate, inclusiv
sub forma bilantului anual prevazut la art. 37 alin. (1) din Lege, strategia operationala
a Agentiei s1 Regulamentul de organizare §i1 desfasurare a concursului pentru ocuparea
posturilor vacante din categoriile de personal prevazute la art. 14 alin. (5) lit. a) si b)
din Lege;

1) prezinta spre avizare Consiliului Agentiei metodologia de lucru privind evaluarea
st valorificarea bunurilor mobile sechestrate, precum si propunerile de politici publice
in domeniul recuperarii creantelor provenite din infractiuni;

J) propune ministrului justitiei infiintarea de structuri teritoriale fara personalitate
juridica ale Agentiei;

k) prezinta spre aprobare ministrului justitiei statele de functii si personal;

I) propune ministrului justitiei politici publice in domeniul de competenta al
Agentiet,

m) dispune publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, a Regulamentului
de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea posturilor vacante din
categoriile de personal prevazute la art. 14 alin. (5) lit. a) si b) din Lege, a
metodologiei de lucru privind evaluarea si valorificarea bunurilor mobile sechestrate,
precum si a altor decizii si instructiuni cu caracter normativ;

n) asigurda cadrul institutional necesar pentru dezvoltarea, implementarea,
mentinerea §i imbundtdtirea sistemului de management al calitdtii In activitatea
Agentiet;

0) asigura implementarea prevederilor Ordinului secretarului general al Guvernului
nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In materia resurselor umane, directorul general exerciti urmitoarele atributii:

a) exercita competentele privind numirea, promovarea, sanctionarea, incetarea
exercitarii functiei, angajarea personalului contractual, precum si toate celelalte
aspecte ce tin de desfasurarea raporturilor de munca sau de serviciu privind personalul
din cadrul Agentiei, cu respectarea procedurilor si conditiilor prevazute de lege;

b) repartizeaza personalul Agentiei 1n servicii i birouri, putdnd infiinta
compartimente in cadrul serviciilor §i birourilor;

) numeste, in conditiile legii, prin decizie, in functiile de sef serviciu si sef birou
dintre categoriile de personal prevazute la art. 14 alin. (5) lit. @) -c) din Lege, stabilind
categoria de personal pentru aceste functii de conducere;

d) intocmeste fisele de post, stabilind responsabilitatile directorului general adjunct
si ale personalului cu functii de conducere din cadrul Agentiei, cu exceptia sefului
Serviciului suport operational, a carui fisd de post este Intocmita de catre directorul
general adjunct;
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e) aproba fisele de post ale personalului Agentiei;

f) evalueaza, in conditiile legii, activitatea profesionalda a directorului general
adjunct si a personalului cu functii de conducere din cadrul Agentiei, cu exceptia
sefulur Serviciului suport operational, pe baza criteriilor de performantd stabilite
pentru indeplinirea obiectivelor specifice, si contrasemneazad fisele de evaluare si
rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale personalului din subordine;

g) aproba planul anual de pregatire profesionald a personalului Agentiei.

(3) In calitate de ordonator tertiar de credite, directorul general exercita urmitoarele
atributii:

a) transmite ordonatorului principal de credite proiectul de buget al Agentiei,
propunerile de virdri de credite, precum si propunerile de rectificari bugetare;

b) raspunde de angajarea si utilizarea creditelor de angajament si creditelor bugetare
numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de
activitatea Agentiei si cu respectarea dispozitiilor legale;

c) raspunde de angajarea si utilizarea creditelor de angajament si creditelor bugetare,
pe baza bunei gestiuni financiare;

d) asigura organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei
bugetare;

e) asigura organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice
si a programului de lucrari de investitii publice;

f) asigura organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale;

g) raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv propriu.

Art. 7. - (1) Directorul general este ajutat de un director general adjunct, functie
publicd de conducere, numit prin ordin al ministrului justitiei, la propunerea
ministrului finantelor publice.

(2) In caz de imposibilitate de exercitare a atributiilor previzute de lege de citre
directorul general, directorul general adjunct exercita atributiile acestuia.

(3) In cazurile in care directorul general se afld in concediu sau in deplasare in tara
sau 1n straindtate, acesta deleaga atributiile sale directorului general adjunct, sefilor de
servicii sau sefilor de birouri din cadrul Agentiei.

(4) Directorul general adjunct exercita competentele delegate prin decizie de
directorul general, conduce Compartimentul plati si coordoneaza activitatea
Serviciului suport operational, calitate in care intocmeste fisa de post pentru seful
acestui serviciu si evalueaza, in conditiile legii, activitatea profesionald a acestuia.

SECTIUNEA a 3-a
Alte functii de conducere

Art. 8. - Sefii de serviciu si seful de birou exercitd urmatoarele atributii:

a) planifica, organizeazd, conduc, controleaza si raspund de activitatea
compartimentului;

b) realizeaza efectiv lucrarile de o complexitate si importanta deosebita;

c) intocmesc fisele de post, stabilind responsabilitatile personalului din subordine,
pe care le supun aprobarii directorului general al Agentiei;



d) evalueaza, in conditiile legii, activitatea profesionala a personalului, pe baza
reglementarilor legale aplicabile fiecarei categorii de personal din cadrul Agentiei;

e) repartizeaza personalului din subordine lucrarile atribuite spre solutionare
compartimentului pe care il conduc;

f) raspund de repartizarea echilibrata a sarcinilor catre personalul din subordine;

g) asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a dispozitiilor
emise de conducatorii ierarhici;

h) urmaresc si iau masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare in domeniul
de activitate al compartimentului pe care il conduc;

i) urmaresc respectarea normelor de conduita de catre personalul din subordine si
sesizeaza abaterile conducerii Agentiei;

j) acorda personalului din subordine dreptul de acces direct la sistemele informatice
s1 de comunicatii, conform atributiilor de serviciu ale acestora;

k) informeaza conducerea Agentiei cu privire la orice problema care poate afecta
realizarea activitatilor acesteia;

I) verifica, avizeaza sau aproba, dupa caz, lucrdrile elaborate in cadrul
compartimentului pe care il conduc;

m) realizeaza programarea concediilor de odihna si urmaresc efectuarea acestora in
conformitate cu programarea aprobata;

n) formuleaza propuneri privind pregatirea profesionala a personalului din subordine
si privind imbunatatirea activitatii compartimentului pe care il conduc;

0) raspund in fata directorului general sau a directorului general adjunct pentru
activitatea realizata;

p) reprezinta Agentia in relatii cu persoane fizice sau juridice din tara si din
straindtate, in limita mandatului incredintat de conducerea Agentiei;

q) stabilesc, cu avizul sefului ierarhic superior, persoana din subordine careia sa ii
delege atributiile pe perioada absentei de la serviciu, cu acordul acesteia din urma;

) asigura dezvoltarea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de
management al calitatii in activitatea structurilor pe care le conduc;

s) exercita alte atributii legate de specificul lor de activitate, primite de la superiorii
ierarhici, In conditiile legii.

SECTIUNEA a 4-a
Compartimentele din cadrul Agentiei

Art. 9. - (1) Agentia dispune de un aparat administrativ propriu, organizat la nivel
de servicii si birouri, compus din 50 de posturi, inclusiv directorul general si directorul
general adjunct.

(2) Statele de functii si personal se aproba prin ordin al ministrului justitiei.

(3) Prin decizie a directorului general al Agentiei se stabilesc: repartizarea
personalului Agentiei in cadrul serviciilor, birourilor si compartimentelor, infiintarea
de compartimente in cadrul serviciilor si birourilor, stabilirea categoriei de personal
pentru functiile de sef serviciu si sef birou.

(4) Aparatul administrativ al Agentiei este organizat in urmatoarele servicii §i
birouri:

a) Biroul identificare si urmarire bunuri;



b) Serviciul administrare si valorificare bunuri;

¢) Serviciul juridic, comunicare si registratura;

d) Serviciul suport operational;

e) Compartimentul plati.

Art. 10. - (1) Biroul identificare si urmarire bunuri este condus de un sef birou,
subordonat directorului general.

(2) Biroul identificare si urmarire bunuri are urmatoarele atributii:

a) exercitd, potrivit legii si altor reglementari in vigoare, atributiile Agentiei de
cooperare cu oficiile de recuperare a creantelor sau cu autoritdtile cu atributii similare
din alte state membre ale Uniunii Europene, prin asigurarea schimbului de date si
informatii, in vederea indeplinirii functiei prevazute la art. 3 lit. a) din Lege;

b) exercita, potrivit legii si altor reglementari in vigoare, atributiile Agentiei de
cooperare cu autoritdtile si institutiile publice romane competente prevazute la art. 4
alin. (1) din Lege, in vederea identificarii si urmaririi bunurilor care pot face obiectul
masurilor asiguratorii in cursul procedurilor judiciare penale, al confiscérii speciale
sau extinse, prin transmiterea datelor si informatiilor la care are acces direct sau
indirect;

C) asigura reprezentarea Romaniei la nivelul Retelei de Interagentii Camden pentru
Recuperarea Creantelor (CARIN) si schimba date si informatii in acest scop, inclusiv
la nivelul altor retele similare;

d) realizeaza schimb de bune practici cu oficiile de recuperare a creantelor sau cu
autoritatile cu atributii similare din alte state;

e) efectueaza analize si studii, prin sintetizarea, sistematizarea si interpretarea
datelor statistice privitoare la activitatea pe care o desfasoara;

f) participa la reuniunile organismelor si organizatiilor regionale si internationale in
domeniul recuperdrii creantelor provenite din infractiuni;

g) dezvolta si implementeaza proiecte cu finantare europeana si internationala;

h) acorda asistenta solicitatd Agentiei de catre organele de urmarire penala sau
instantele de judecata privind utilizarea celor mai bune practici in materia identificarii
bunurilor care pot face obiectul masurilor de indisponibilizare si confiscare;

1) organizeaza, in conditiile legii, forme de pregatire profesionald a practicienilor in
domeniul de competenta;

J) elaboreaza propuneri de politici publice in domeniul sdu de competenta;

k) analizeaza anual activitatea proprie §i propune conducerii masuri pentru
imbunatatirea acesteia;

I) asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea proprie;

m) indeplineste orice alte atributii legate de specificul sau de activitate, stabilite de
conducerea Agentiei.

(3) In virtutea calititii de autoritate romana competenti in sensul Legii nr. 55/2012
privind cooperarea Romaniei cu Oficiul European de Politie (Europol), republicata,
Biroul identificare §i urmarire bunuri are urmatoarele atributii:

a) acceseaza direct Sistemul informatic si de comunicatii Europol - SIENA,;

b) aplica regulile de securitate referitoare la exploatarea autorizata a sistemului,

C) acceseaza doar acele date, aplicatii software si componente hardware pentru care
este autorizat, necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu;
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d) raporteaza administratorului de securitate orice incident de securitate, amenintare
sau suspiciune de vulnerabilitate a sistemului;

e) solicita Unitatii Nationale Europol extragerea din sistemul informational Europol
a datelor necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu;

f) furnizeaza Europol datele statistice solicitate privind situatia recuperarii creantelor
provenite din infractiuni pe teritoriul statelor membre;

g) comunica Europol, in conditiile legii, informatii necesare in cadrul unui anumit
fisier de lucru pentru analiza;

h) precizeaza Europol eventualele restrictii de utilizare a datelor comunicate si, daca
este cazul, comunica acordul pentru utilizarea acestora in alte scopuri sau pentru alti
destinatari;

I) solicita, 1n conditiile legii, modificarea, corectarea sau stergerea datelor incorecte
transmise Europol,

J) ia toate masurile necesare pentru a asigura legalitatea si confidentialitatea
transmiterii datelor cdtre Europol, precum si pentru protectia datelor cu caracter
personal, 1n conditiile legii.

(4) La nivelul Biroului identificare si urmarire bunuri sunt constituite urmatoarele
evidente:

a) registrul general de evidenta a lucrérilor;

b) condica de expediere interna;

C) condica de expediere externd a corespondentei;

d) condica de prezenta.

Art. 11. - (1) Serviciul administrare si valorificare bunuri este condus de un sef
serviciu, subordonat directorului general.

(2) Serviciul administrare si valorificare bunuri are urmatoarele atributii:

a) administreaza si tine evidenta sumelor de bani care fac obiectul sechestrului
potrivit art. 252 alin. (2) din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala,
cu modificarile si completarile ulterioare, a sumelor de bani rezultate din valorificarea
bunurilor perisabile in conditiile art. 252 alin. (3) din Legea nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, a sumelor de bani rezultate din cazurile
speciale de valorificare a bunurilor mobile sechestrate, previazute de art. 252" din
Legea nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a sumelor de
bani datorate cu orice titlu suspectului, inculpatului ori partii responsabile civilmente,
care fac obiectul popririi potrivit art. 254 din Legea nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) comunica alerte in format electronic privind ridicarea masurilor asiguratorii de
catre procuror, judecdtorul de drepturi si libertati sau de catre instanta de judecata,
catre toate institutiile publice si entitatile profesionale cu atributii in domeniul
executdrii silite, care au obligatia de a comunica in termen de 15 zile lucratoare daca
asupra aceluiasi bun au fost infiintate si alte masuri asiguratorii;

C) realizeaza activitatea de depozitare temporarad si administrare a bunurilor mobile
indisponibilizate a cdror valoare individuala depéseste, la momentul dispunerii masurii
asigurdtorii, echivalentul in lei al sumei de 15.000 euro, in conditiile legii; in acest
scop, Serviciul administrare si valorificare bunuri indeplineste toate atributiile ce
deriva din calitatea Agentiei de custode, in sensul art. 252 alin. (9) din Legea nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;
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d) obtine, in conditiile legii, acordul proprietarului bunului in vederea valorificarii in
conditiile art. 252' -252* din Legea nr. 135/2010, cu modificarile si completirile
ulterioare;

e) desfasoara activitatile necesare valorificarii de indata a bunurilor mobile
sechestrate, in cazurile previzute de art. 252" din Legea nr. 135/2010, cu modificarile
si completarile ulterioare;

f) tine evidenta imobilelor asupra carora a fost solicitata intabularea ipotecii legale,
in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
imobilelor asupra carora a fost solicitatd notarea masurii asiguratorii, in baza
ordonantei procurorului sau a incheierii judecatorului;

g) tine evidenta hotararilor si a incheierilor prin care s-a luat masura de siguranta a
confiscarii speciale sau a confiscarii extinse dispuse de instantele romane, precum si a
celor comunicate autoritatilor roméne de catre instantele straine;

h) analizeaza, trimestrial, modul si gradul de valorificare a bunurilor care fac
obiectul confiscarii speciale sau al confiscarii extinse;

1) preda organelor de valorificare bunurile aflate in administrarea Agentiei,
confiscate in cadrul procesului penal, in conditiile Ordonantei Guvernului nr. 14/2007
pentru reglementarea modului si conditiilor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit
legii, in proprietatea privatad a statului, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

j) intocmeste propuneri privind bunurile imobile intrate, prin confiscare, in
proprietatea privatd a statului, care pot fi transmise cu titlu gratuit in domeniul privat
al unitdtilor administrativ-teritoriale, la cererea consiliului judetean, respectiv a
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau a consiliului local, dupad caz, prin
hotdrare a Guvernului, initiatd de Ministerul Finantelor Publice la propunerea
Agentiei, pentru a fi utilizate pentru obiective de natura social;

k) intocmeste propuneri privind bunurile imobile intrate, prin confiscare, in
proprietatea privatd a statului, care pot fi date in folosintd gratuitd asociatiilor si
fundatiilor, precum si Academiei Romane si academiilor de ramura infiintate in baza
unei legi speciale, prin hotarare a Guvernului, initiata de Ministerul Finantelor Publice
la propunerea Agentiei, pentru a fi utilizate pentru obiective de naturd sociala de
interes public sau in raport cu obiectul lor de activitate, dupa caz;

I) acorda, la solicitarea organelor de urmarire penala sau a instantelor de judecata,
asistentd in ceea ce priveste: punerea in executare a ordinelor de sechestru si
confiscare primite de la/transmise cétre organe judiciare din alte state membre ale
Uniunii Europene, utilizarea celor mai bune practici in materia administrarii §i
valorificarii bunurilor care pot face obiectul masurilor de indisponibilizare si
confiscare i evaluarea bunurilor sechestrate, prin comunicarea de tabele, ghiduri si
orice alte instrumente-suport;

m) acorda, la solicitarea organelor de urmarire penald sau a instantelor de judecata,
asistenta in ceea ce priveste identificarea de spatii optime pentru depozitarea bunurilor
sechestrate; in acest scop, Agentia poate incheia protocoale de cooperare cu
autoritatile administratiei publice centrale si locale;

n) realizeaza schimb de bune practici cu oficiile de administrare a bunurilor
sechestrate sau cu autoritatile cu atributii similare din alte state;
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0) participa la reuniunile organismelor si organizatiilor regionale si internationale in
domeniul administrarii si valorificarii bunurilor sechestrate/confiscate;

p) exercita atributiile ce deriva din calitatea Agentiei de organ competent, potrivit
art. 265 din Legea nr. 302/2004 privind cooperarea judiciara internationala in materie
penala, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare;

q) exercita atributiile ce derivd din calitatea Ministerului Justitiei de autoritate
romana competenta, in sensul art. 140 alin. (9) din Legea nr. 302/2004, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

) negociaza si faciliteaza incheierca de acorduri bilaterale sau multilaterale de
partajare a bunurilor confiscate;

S) organizeaza, in conditiile legii, forme de pregatire profesionald a practicienilor in
domeniul de competenta;

s) elaboreaza propuneri de politici publice in domeniul sdu de competenta;

t) dezvolta si implementeaza proiecte cu finantare europeana si internationala;

u) la solicitarea conducerii Agentiei, desemneaza un reprezentant in cadrul Comisieli
de evaluare prevazute la art. 6 alin. (4) din Ordonanta Guvernului nr. 14/2007,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatia in care valorificarea
priveste bunuri confiscate in proceduri penale;

V) analizeaza anual activitatea proprie si propune conducerii Agentiei masuri pentru
imbunatatirea acesteia;

w) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea proprie;

X) tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de depozitare si pe utilizatori a activelor
fixe si a obiectelor de inventar;

y) cu sprijinul Serviciului suport operational, publicd pe pagina de internet a
Agentiei si actualizeaza informatii despre fiecare bun imobil confiscat in cadrul
procesului penal, cuprinzand situatia juridica, amplasament, fotografii, data trecerii in
proprietatea privata a statului, precum si alte date relevante;

z) indeplineste orice alte atributii legate de specificul sau de activitate, stabilite de
conducerea Agentiei.

(3) La nivelul Serviciului administrare si valorificare bunuri sunt constituite
urmatoarele evidente:

a) registrul general de evidenta a lucrérilor;

b) Sistemul national integrat de evidenta a creantelor provenite din infractiuni;

C) condica de expediere interna;

d) condica de expediere externa a corespondentei;

e) condica de prezenta.

Art. 12. - (1) Serviciul juridic, comunicare §i registratura exercita atributii legate
de reprezentarea Agentiei 1n litigii, asigurarea legalitatii activitatii Agentieli,
comunicare si relatii cu publicul, secretariat si registratura, precum si protectia
informatiilor clasificate.

(2) Serviciul juridic, comunicare §i registratura este condus de un sef serviciu,
subordonat directorului general.

Art. 13. - In activitatea de reprezentare a Agentiei in litigii, Serviciul juridic,
comunicare $i registraturd are urmatoarele atributii:
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a) reprezinta Agentia si apara drepturile si interesele acesteia in fata instantelor
judecatoresti si a altor organe jurisdictionale, pe baza delegatiei date de conducerea
Agentiei, precum si n raporturile cu persoane fizice sau juridice;

b) formuleaza si promoveaza, in termenele procedurale, actiunile, apararile, caile de
atac, precum si orice alte acte de procedura, in litigiile in care Agentia este parte;

C) transmite spre executare Serviciului suport operational hotararile judecatoresti
prin care se stabilesc obligatii in sarcina Agentiei;

d) formuleaza propuneri cu privire la executarea pe cale amiabild a obligatiilor
stabilite prin hotarari judecatoresti;

e) pastreaza evidenta dosarelor in care este implicata Agentia, aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

f) elaboreaza, cu sprijinul celorlalte compartimente ale Agentiei, statistici si analize
privind interpretarile si modul de aplicare a legii de catre instantele judecatoresti in
domeniul de competenta al Agentiei.

Art. 14, - In vederea asigurarii legalititii activititii Agentiei, Serviciul juridic,
comunicare §i registraturd are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si, dupa caz, avizeaza, din perspectiva legalitatii, urmatoarele acte
elaborate in cadrul Agentiei: proiectele de decizii ale directorului general, dispozitiile
privind aspectele de resurse umane, aplicarea sanctiunilor disciplinare, actele care pot
atrage raspunderea patrimoniald a Agentiei, protocoalele de cooperare incheiate de
Agentie, la nivel national sau international, proiectele de regulamente si proceduri de
lucru supuse aprobarii directorului general, contractele incheiate de Agentie si actele
elaborate de compartimentele Agentiei in realizarea atributiilor prevazute la art. 23,
25, 26, art. 27 alin. (6), (7) si (8), art. 28 alin. (3) si (4) si art. 29 alin. (1), (3) - (5) din
Lege;

b) la solicitarea conducerii Agentiei, analizeaza si, dupa caz, avizeaza orice alte acte
elaborate in cadrul Agentiei;

c) formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative aferente
domeniului de competenta al Agentiei, aflate in procesul de legiferare;

d) participa, la solicitarea conducerii Agentiei, la elaborarea proiectelor de acte
normative incidente domeniului de activitate al Agentiei,

e) propune conducerii Agentiei modificarea, completarea sau initierea de acte
normative in domeniul de activitate al Agentiei;

f) asigurad, la cerere, consultanta juridicd compartimentelor din cadrul Agentiei;

g) urmareste publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei a actelor normative cu
relevanta pentru domeniul de competenta al Agentiei si informeaza despre acestea
conducerea celorlalte compartimente ale Agentiei.

Art. 15. - In domeniul comunicirii si relatiilor publice, Serviciul juridic,
comunicare $i registraturd are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si formuleaza raspunsuri, cu sprijinul celorlalte compartimente ale
Agentiei, In termenul legal, la solicitarile, sesizarile si memoriile formulate in baza
prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile s1 completdrile ulterioare, precum si in baza Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare, adresate Agentiei de catre persoane fizice sau juridice in
domeniul de competenta, in legatura cu activitatea Agentiei;
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b) analizeaza si formuleaza raspunsuri, cu sprijinul celorlalte compartimente ale
Agentiei, la solicitdrile adresate de presa;

C) elaboreaza strategia de comunicare a Agentiei;

d) elaboreaza, in cooperare cu Serviciul suport operational, conceptul paginii de
internet a Agentiei,

e) acorda si retrage acreditarea reprezentantilor mass- mediei la Agentie;

f) organizeaza conferintele de presa ale Agentiei;

g) informeaza publicul cu privire la activitatile de interes public organizate de
Agentie;

h) organizeaza programul de audiente publice al conducerii Agentiei si raspunde de
pregatirea si organizarea audientelor acordate persoanelor fizice sau juridice;

I) elaboreaza discursurile oficiale pentru evenimentele Agentiei;

J) evalueaza imaginea publica a Agentiei si elaboreaza recomandari in consecinta;

k) redacteaza, in colaborare cu compartimentele de specialitate ale Agentiei, si emite
drepturile la replicd si comunicatele de presa ale Agentiet;

I) avizeaza publicarea oricarui material pe pagina de internet a Agentiei;

M) organizeaza culegerea, analiza, stocarea si difuzarea interna a informatiilor sau
comentariilor ce apar in presa privind activitatea Agentiei;

n) asigura redactarea corespondentei cu caracter protocolar a conducerii Agentiei.

Art. 16. - (1) In domeniul activititilor de secretariat si registratura, Serviciul
juridic, comunicare $i registraturd are urmatoarele atributii:

a) primeste si inregistreaza corespondenta adresata Agentiei si o prezinta conducerii
acesteia pentru a dispune, prin rezolutie, compartimentul sau persoana care o va
solutiona;

b) preia corespondenta adresata de Agentie tertilor, intocmeste documentatia
necesard in vederea expedierii sale si o expediaza sau o predd unitdtii postale
desemnate, dupa caz;

C) intocmeste lucrarile repartizate prin dispozitia directorului general al Agentiei;

d) asigura evidenta, folosirea si pastrarea in conditii corespunzatoare a stampilelor;

e) verifica permanent volumul de lucrari al Agentiei, stadiul de executare a acestora,
orice probleme speciale in activitatea Agentiei si informeaza conducerea acesteia;

f) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea proprie;

g) asigura, in conditiile legii, organizarea arhivei Agentiei.

(2) La nivelul Serviciului juridic, comunicare si registratura sunt constituite
urmatoarele evidente:

a) registrul general de evidenta a lucrarilor;

b) condica de expediere a corespondentei catre compartimentele Agentiei;

c) condica de corespondenta externa;

d) registrul deciziilor si instructiunilor emise de directorul general al Agentiei;

e) condica de prezenta.

Art. 17. - (1) In cadrul Serviciului juridic, comunicare si registratura functioneazi
persoana desemnata functionar de securitate, care exercitd urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii Agentiei normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit actelor normative in vigoare;
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b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizdrii institutiilor abilitate, iar dupd aprobare ia masuri pentru aplicarea
acestuia;

C) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

d) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;

e) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate si pastrate la
nivelul Agentiei, pe clase si niveluri de secretizare;

f) asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

g) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, in vederea verificarii persoanelor care solicitd accesul la
informatii clasificate;

h) tine legatura cu Oficiul Registrului National al Informatiilor Secret de Stat
(ORNISS) si cu structurile de profil din celelalte institutii cu atributii In domeniul
apararii, ordinii publice §i sigurantei nationale;

1) participa la 1intdlnirile organizate periodic de ORNISS pe problematica
informatiilor nationale clasificate, informatiilor NATO clasificate si informatiilor UE
clasificate si actioneaza pentru implementarea noilor reglementari in materie la nivelul
Agentiet,

j) coordoneaza activitatea de protectic a informatiilor clasificate in toate
componentele acesteia;

k) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

I) ofera consiliere conducerii Agentiei in legatura cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

m) informeaza conducerea Agentiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea
acestora;

n) asigura consilierea persoanelor care au acces la informatii clasificate cu privire la
normele specifice;

0) prezinta conducerii Agentiei date privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera sa
de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

p) efectueaza, cu aprobarea conducerii Agentiei, controale privind modul de aplicare
a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

qg) tine evidenta documentelor clasificate, primite si expediate la nivelul Agentiei;

I) primeste si verifica corespondenta clasificata secret de stat, secret de serviciu si
neclasificata, primitd prin posta speciald, inclusiv in ceea ce priveste integritatea
sigiliilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele in care a fost Tmpachetata
aceasta;

s) inregistreaza documentele clasificate destinate expedierii: impacheteaza, sigileaza
si predd documentele destinate expedierii organelor care asigura transportul acestora;

s) predd corespondenta neclasificatd primitda de la compartimentele din cadrul
Agentiei organelor care asigura transportul acesteia;
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t) proceseaza si multiplica documentele secret de stat si de serviciu; urmareste
permanent modul in care personalul respectd regulile de intocmire, multiplicare,
evidenta, manuire, pastrare, transport si distrugere a documentelor;

u) efectuecaza inventariecrea documentelor secret de stat si secret de serviciu
existente;

V) organizeaza activitatea de constituire, ordonarea, inventarierea, evidenta,
folosirea, pastrarea si depozitarea arhivei;

W) asigura masurile ce se impun pentru siguranta, buna pastrare si depozitare a
arhivei clasificate;

X) pune la dispozitia persoanelor care detin autorizatii de acces la informatii
clasificate, spre consultare, pe baza aprobdrilor, documentele clasificate aflate in
arhiva curenta;

y) asigura predarea la depozitele intermediare de arhiva a arhivei proprii cu
termenele de pastrare permanente §i temporare;

z) tine evidenta fondului arhivistic cu privire la informatiile clasificate secret de stat
si secret de serviciu, pand la predarea acestuia, conform reglementarilor in vigoare;

aa) tine evidenta, pastreaza si distribuie stampilele si sigiliile din evidenta
compartimentului;

bb) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora in cadrul sistemului informatic si de
comunicatii;

CC) monitorizeaza, impreuna cu personalul care are atributii in materia tehnologiei
informatiei, aplicarea masurilor INFOSEC.

(2) Functionarul de securitate tine urmatoarele evidente:

a) registrul de evidenta a informatiilor strict secrete de importanta deosebita;

b) registrul de evidenta a informatiilor strict secrete si secrete;

c) registrul de evidentd a informatiilor secrete de serviciu;

d) registrul de evidenta a informatiilor clasificate multiplicate;

e) registrul pentru evidenta certificatelor de securitate/autorizatiilor de acces la
informatii nationale clasificate;

f) registrul pentru evidenta certificatelor de securitate tip A si B pentru acces la
informatii NATO clasificate;

g) registrul de evidenta a autorizatiilor de acces la informatii UE clasificate;

h) condica de primire-predare a documentelor clasificate - catre compartimentele
din Agentie;

i) condica de predare-primire a corespondentei in Agentie;

j) registrul pentru evidenta informatiilor UE clasificate;

k) registrul pentru evidenta documentelor dactilografiate;

) registrul pentru evidenta si distribuirea mediilor de stocare a informatiilor;

m) registrul pentru evidenta speciala;

n) fisa de pregatire individuala;

0) registrul pentru evidenta mapelor si cutiilor cu chei;

p) condica de predare-primire a corespondentei neclasificate - catre compartimentele
din cadrul Agentiei.

Art. 18. - Prin decizie, directorul general numeste un functionar public din cadrul
Serviciului juridic, comunicare si registraturd responsabil pentru consilierea etica si
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monitorizarea respectarii normelor de conduita aplicabile functionarilor publici, cu
urmatoarele atributii:

a) acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul Agentiei cu
privire la respectarea normelor de conduita;

b) monitorizeaza aplicarea in cadrul Agentiei a normelor de conduita aplicabile
functionarilor publici;

C) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Art. 19. - (1) Serviciul juridic, comunicare si registratura asigura secretariatul
Consiliului de coordonare a Agentiei, prevazut la art. 12 din Lege, sens in care
exercita urmatoarele atributii:

a) asigura buna desfasurare a activitatilor Consiliului;

b) redacteaza procesul-verbal de sedinta, recomandarile, hotararile si alte acte emise
de Consiliu;

C) redacteaza si comunica Consiliului adresele de convocare si propunerile de ordine
de zi;

d) inregistreaza, expediaza si arhiveaza corespondenta oficiald a Consiliului;

e) asigurda punerea la dispozitia Consiliului a salii de sedintd, instalatici de
sonorizare si a altor facilitati necesare desfasurarii sedintelor acestuia;

f) organizeaza conferintele de presa ale Consiliului.

(2) La nivelul secretariatului Consiliului sunt organizate urmatoarele evidente:

a) registrul de hotarari si recomandari ale Consiliului;

b) registrul proceselor-verbale;

c) arhiva inregistrarilor sedintelor Consiliului;

d) registrul de corespondenta al Consiliului.

Art. 20. - (1) Serviciul juridic, comunicare $i registraturd exercita si urmatoarele
atributii:

a) implementeaza in cadrul Agentiei prevederile legale in materia declararii averilor
si a intereselor, propunand in acest scop directorului general numirea prin decizie a
persoanei responsabile;

b) analizeaza anual activitatea proprie si propune conducerii masuri pentru
imbunatatirea acesteia;

C) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea proprie;

d) sprijind dezvoltarea si implementarea proiectelor cu finantare europeand si
international;

e) indeplineste orice alte atributii legate de specificul sdau de activitate, stabilite de
conducerea Agentiei.

(2) La nivelul Serviciului juridic, comunicare si registratura sunt organizate
urmatoarele evidente:

a) registrul general de evidenta a lucrarilor;

b) condica de expediere interna;

c) condica de expediere externa a corespondentei;

d) condica de prezenta.

Art. 21. - (1) Serviciul suport operational exercita atributii legate de gestionarea
resurselor necesare desfasurarii activitdtii Agentiei, organizate in urmdtoarele
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domenii: resurse umane, financiar-contabil, administrativ si achizitii publice, protocol,
protectia muncii si tehnologia informatiei.

(2) Serviciul suport operational este condus de un sef de serviciu, subordonat
directorului general adjunct.

(3) Serviciul suport operational asigura constituirea fondului arhivistic al
compartimentului, din documentele rezultate din activitatea proprie.

Art. 22. - (1) In domeniul activititilor de resurse umane, Serviciul suport
operational exercita urmatoarele atributii:

a) intocmeste lucrarile necesare organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

b) intocmeste lucrarile necesare organizarii examenului sau concursului de
promovare pentru personalul Agentiei;

C) intocmeste lucrarile necesare numirii, delegarii, detasarii, transferului, suspendarii
ori incetarii raportului de munca sau de serviciu, precum si a tuturor celorlalte aspecte
ce tin de desfasurarea raporturilor de muncd sau de serviciu ale personalului din
aparatul propriu al Agentiei;

d) intocmeste, in colaborare cu personalul cu atributii in domeniul financiar-
contabil, statele de functii si de personal;

e) organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului;

f) organizeaza, in conditiile legii, activitatea de formare si perfectionare profesionala
a personalului;

g) primeste si rezolva corespondenta privind drepturile ce decurg din executarea
unui raport de munca/de serviciu,

h) efectueaza lucrarile privind acordarea unor drepturi de personal;

I) colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici din punctul de vedere
al gestionarii functiilor publice si al carierei functionarilor publici;

J) intocmeste Planul anual de ocupare a functiilor publice, potrivit legii,

k) asigura completarea registrului general de evidenta a salariatilor incadrati pe baza
de contract individual de munca (Revisal);

I) face recomandari cu privire la modul de intocmire a fiselor de post, verifica, din
punct de vedere formal, corectitudinea Intocmirii i tine evidenta acestora;

m) intreprinde demersuri in vederea efectuarii testarii psihologice, la incadrarea in
functie, potrivit legii;

n) asigura tinerea la zi a evidentei personalului din Agentie, cu modificarile ce
intervin in statutul acestuia;

0) alcatuieste si gestioneaza dosarcle profesionale ale personalului, asigurand
confidentialitatea datelor cuprinse in acestea;

p) intocmeste, pastreaza si arhiveaza registrele, opisele, documentele proprii,
precum si dosarele profesionale pe care le gestioneaza pana la data predarii la arhiva
agentiel,

q) elaboreaza proiecte de regulament in domeniul sau de activitate si indeplineste
atributiile specifice in aplicarea acestora;

r) intocmeste proiectele de decizii de stabilire a drepturilor salariale pentru
personalul din Agentie.
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(2) In cadrul Serviciului suport operational se gestioneazi dosarele profesionale ale
personalului Agentiei si ale personalului scos din evidenta Agentiei si se tin
urmatoarele registre privind resursele umane:

a) registrul privind evidenta dosarelor profesionale ale personalului numit pe
perioadd nedeterminatd in Agentie, cu urmatoarele rubrici: numarul dosarului, numele
si prenumele, functia, data numirii Tn Agentie, data eliberarii din functie, observatii;

b) registrul de evidentd a numerelor fiselor de post si fisele de post, cu urmatoarele
rubrici: numadrul curent, denumirea postului, directia/compartimentul, numele si
prenumele titularului postului, numarul fiecarei fise de post, observatii;

c) registrul general de evidenta a salariatilor (Revisal);

d) registrul privind personalul Agentiei care a iesit din evidenta institutiei, intocmit
pe ani calendaristici, cu urmatoarele rubrici: numarul curent, numele §i prenumele
persoanei, data incetdrii activitatii, rubrica de observatii privind motivul eliberarii din
functie;

e) opis alfabetic privind personalul Agentiei care a iesit din evidenta institutiei,
intocmit pe ani calendaristici, cu urmatoarele rubrici: numarul curent de registru,
numarul dosarului scos din evidenta, numele si prenumele persoanei.

Art. 23. - (1) In domeniul financiar-contabil, Serviciul suport operational exercita
urmatoarele atributii:

a) stabileste drepturile salariale pentru toate categoriile de personal al Agentiei,
conform normelor legale in vigoare, asigurand legalitatea si realitatea datelor Tnscrise
in statele de plata;

b) intocmeste proiectele deciziilor de retinere sau de imputare privind recuperarea
pagubelor cauzate de salariatii Agentiei, pe care le transmite spre avizare, sub aspectul
legalitatii, Serviciului juridic, comunicare si registratura si, ulterior aprobarii acestora,
le comunica persoanei cu atributii in domeniul salarizdrii in vederea punerii in
executare,

C) intocmeste adeverintele privind stabilirea, actualizarea si recalcularea pensiilor,
respectiv a pensiilor de serviciu pentru personalul din cadrul Agentiei,

d) fundamenteaza si elaboreaza proiectul de buget al Agentiei conform Scrisorii-
cadru privind contextul macroeconomic, metodologia de elaborare a proiectelor de
buget, in conformitate cu necesarul de fonduri, si il transmite la directia de specialitate
din cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea directorului general al Agentiei;

e) intocmeste propunerea de repartizare pe trimestre a bugetului aprobat anual
Agentiei in conditiile legii si o transmite la directia de specialitate din cadrul
Ministerului Justitiei, cu aprobarea directorului general al Agentiei;

f) in scopul eficientizarii executiei bugetare, efectueaza propuneri de virdri de
credite, in limita creditelor bugetare aprobate, in conformitate cu art. 47 din Legea nr.
500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu
prevederile Legii responsabilitatii fiscal-bugetare nr. 69/2010, republicata, sau, dupa
caz, cu prevederile legii anuale a bugetului de stat, pe care le transmite la directia de
specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea directorului general al
Agentiei;

g) analizeaza gradul de utilizare a creditelor bugetare aprobate prin bugetul initial si
intocmeste, daca este cazul, propunerile privind fondurile necesare suplimentar cu
ocazia rectificarilor bugetare, propunerile de disponibilizare a creditelor bugetare
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aprobate, pe care le transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului
Justitiei, cu aprobarea directorului general al Agentiei;

h) pentru sursa de finantare buget de stat, intocmeste lunar necesarul de fonduri,
pentru deschiderile de credite, pe titluri de cheltuieli, in limita bugetului aprobat, cu
incadrare 1n repartizarea pe trimestre, si il transmite la directia de specialitate din
cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea directorului general al Agentiei;

i) pentru celelalte surse de finantare, intocmeste formularul "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare", pe titluri de cheltuieli, pe care il transmite, dupa
aprobarea de catre directorul general al Agentiei, directiei de specialitate din cadrul
Ministerului Justitiei, in vederea avizarii, din punctul de vedere al incadrarii in
repartizarea pe trimestre aprobata de catre ordonatorul principal de credite;

j) in baza solicitarilor compartimentelor, pe parcursul anului, face propuneri de
rectificari bugetare si intocmire a unei noi file de buget;

k) monitorizeaza lunar executia bugetara, pe structura clasificatiei bugetare, in
vederea realizarii indicatorilor economici sau bugetari, si face propuneri, dacd este
cazul, de retragere a creditelor bugetare deschise, in conditiile legii, pe care le
transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea
directorului general al Agentiei;

I) organizeaza si conduce contabilitatea generald bazata pe principiul constatarii
drepturilor si obligatiilor, asigurdnd efectuarea inregistrarii operatiunilor economico-
financiare pe baza principiilor contabilitatii de angajamente; asigurd organizarea
contabilitatii cheltuielilor si veniturilor bugetare, care sa reflecte incasarea veniturilor
si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;

M) asigura tinerea corecta si la zi a evidentei financiar-contabile a Agentiei, conform
prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile
publice;

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

0) asigura evidenta contabila a conturilor de capital, rezerve, fonduri;

p) asigura evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, imobilizarilor corporale,
imobilizarilor in curs si a imobilizarilor financiare;

q) asigura evidenta contabild a materialelor si a obiectelor de inventar;

r) asigura evidenta contabilad a furnizorilor, drepturilor de personal, a datoriilor catre
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, protectie sociald si a conturilor
asimilate;

s) asigura evidenta contabila a conturilor de trezorerie si institutii de credit;

s) asigurd evidenta contabild a fondurilor externe nerambursabile;

t) asigura evidenta contabild a fondurilor cu destinatie speciala;

u) asigura evidenta contabild a cheltuielilor;

V) asigura evidenta rezultatului patrimonial;

W) asigura inregistrarea in contabilitate a contributiilor/cotizatiilor internationale ale
Agentiei fata de organismele si structurile internationale la care aceasta este membra,
potrivit prevederilor legale in vigoare;

X) asigura evidenta contabild a conturilor in afara bilantului, potrivit prevederilor
legale 1n vigoare;

19



y) organizeaza si asigura efectuarea operatiunii de inventariere, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

z) analizeaza si avizeaza propunerile facute de comisia de inventariere privind
scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea mijloacelor fixe si a
altor bunuri materiale fara miscare, potrivit prevederilor legale in vigoare;

aa) raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul-jurnal,
Registrul-inventar, Cartea mare;

bb) completeaza Registrul-inventar, conform prevederilor legale in vigoare;

cc) inregistreaza in evidenta contabild rezultatele inventarierii, in baza procesului-
verbal de inventariere aprobat de ordonatorul de credite, conform prevederilor legale
in vigoare;

dd) intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor
in baza documentelor justificative prezentate, in limita si pe structura bugetului
repartizat, cu aprobarea ordonatorului de credite si numai pentru efectuarea acelor
cheltuieli prevazute de prevederile legale in vigoare;

ee) organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

ff) verifica deconturile de cheltuieli prezentate de titulari si efectueaza operatiunile
de regularizare a avansurilor acordate;

gg) tine evidenta sumelor de bani sechestrate prin ordonanta procurorului ori
incheierea judecatorului de camera preliminara sau a instantei de judecatd, precum si a
dobanzilor acumulate, in baza situatiei transmise lunar de banci;

hh) intocmeste contractele pentru constituirea de garantii gestionare in numerar,
evidenta, pastrarea, actualizarea, utilizarea, reconstituirea si restituirea acestora;

il) calculeaza si acorda drepturile salariale pentru toate categoriile de salariati ai
Agentiei, avand la baza statele de functii si de personal, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

jJ) calculeaza si acorda alte drepturi de natura salariald pentru toate categoriile de
personal din cadrul Agentiei, conform prevederilor in vigoare;

kk) raspunde, din punct de vedere salarial, de aplicarea deciziilor directorului
general al Agentiei privind Incadrarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din
functie/desfacerea contractelor de munca pentru personalul din cadrul Agentiei;

Il) intocmeste documentele de platd privind plata salariilor si a varsamintelor la
bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor de sanatate, in
termenele prevazute de lege;

mm) intocmeste si depune formularul 112 privind Declararea obligatiilor de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate, in termenul reglementat;

nn) intocmeste si depune formularul 205 privind Declaratia informativa privind
impozitul retinut la sursa si castigurile/ pierderile realizate, pe beneficiari de venit, in
termenul reglementat;

00) intocmeste adeverintele privind drepturile salariale, la solicitarea personalului
Agentiei;

pp) intocmeste darile de seama statistice lunare si periodice privind indicatorii de
muncd si salariile la nivelul Agentiei si le transmite, conform legii, la Institutul
National de Statistica;
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gqQ) intocmeste situatia lunara cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal si
o transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea
directorului general al Agentiei;

rr) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, conform prevederilor
legale, si le transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu
aprobarea directorului general al Agentiei;

sS) intocmeste raportarea lunara privind creantele, datoriile si platile restante si o
transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu aprobarea
directorului general al Agentiei;

s$) intocmeste raportarea financiard lunard privind executia pe titluri de cheltuiala si
pe alineate aferentd proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN)
postaderare si o transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului Justitiei, cu
aprobarea directorului general al Agentiei;

tt) intocmeste programarea pe decade a deschiderilor de credite detaliata la nivel de
titlu de cheltuiala si o transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului
Justitiei, cu aprobarea directorului general al Agentiei;

uu) in domeniul controlului financiar preventiv propriu: organizeaza controlul
financiar preventiv propriu la nivelul Agentiei, potrivit normelor legale in vigoare,
asigurand desemnarea persoanelor care vor exercita controlul, a cadrului operatiunilor
supuse controlului financiar preventiv propriu si a check-list-urilor pentru fiecare tip
de operatiune; exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv propriu asupra
tuturor operatiunilor s1 documentelor din care derivd drepturi sau obligatii
patrimoniale intre Agentie si alte persoane juridice si fizice, precum si asupra folosirii
fondurilor banesti prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, in baza documentelor
justificative;

VV) intocmeste situatia trimestriald si anuald cu privire la activitatea de control
financiar preventiv si o transmite la directia de specialitate din cadrul Ministerului
Justitiei, cu aprobarea directorului general al Agentiei;

ww) intocmeste proiectele de decizii privind elaborarea de norme proprii referitoare
la documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sa efectueze operatiunile
legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale;

XX) elaboreaza norme, instructiuni, dispozitii si proceduri operationale pentru
activitatea financiar-contabila a Agentiei;

yy) pastreaza, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le
arhiveaza in conditiile prevazute de normele legale in vigoare;

zz) asigura organelor de control conditiile necesare desfasurarii activitatii, punandu-
le la dispozitie documentele necesare pentru indeplinirea misiunilor;

aaa) indeplineste orice alte atributii care rezultd din aplicarea legislatiei in vigoare
in domeniul finantelor publice si contabilitatii publice.

(2) In cadrul Serviciului suport operational se tin urmitoarele evidente in domeniul
financiar-contabil:

a) registrul de evidenta cu numerele date pentru ordonantérile la plata;

b) registrul de evidenta cu numerele operatiunilor supuse vizei controlului financiar
preventiv propriu;

c) Registrul-jurnal;
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d) Registrul-inventar;

e) registrul operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv;

f) Cartea mare;

g) registrul unic de control.

Art. 24. - (1) In domeniile administrativ si achizitii publice, Serviciul suport
operational exercitd urmatoarele atributii din perspectiva gestiunii investitiilor:

a) analizeaza si centralizeaza propunerile inaintate de compartimentele din cadrul
agentiei privind cheltuielile de investitii pentru bugetul anual si virarile de credite
legate de aceste cheltuieli;

b) intocmeste si prezinta spre aprobare ordonatorului tertiar de credite propunerile
de liste de cheltuieli de investitii, n forma initiald, precum si in forma modificata,
propuse de compartimentele din cadrul Agentiei, in baza notelor de fundamentare
privind necesitatea §i oportunitatea intocmite de catre acestea;

C) elaboreaza si transmite toate datele necesare privind cheltuielile de investitii ale
Agentiei solicitate de Ministerul Justitiei, pentru a fi incluse in proiectul de Program
anual de investitii publice pe surse si grupe de finantare, anexa la Proiectul de buget al
Ministerului Justitiei;

d) analizeaza periodic gradul de executiec bugetara a fondurilor destinate
cheltuielilor de natura investitiilor prevazute la titlul "Active nefinanciare" si propune,
dupa caz, ordonatorului tertiar de credite redistribuirea acestor fonduri astfel incét sa
poata fi asigurat un grad ridicat de utilizare a acestora;

e) monitorizeaza procesul investitional - aprobarea obiectivelor de investitie sau a
lucrarilor de interventie, derularea activitatii de proiectare privind toate fazele de
proiectare prevazute de lege, autorizarea executiei, monitorizarea executiei propriu-
zise, activitatea de receptie, conform prevederilor legale in materie - in scopul
intocmirii raportului periodic destinat informarii ordonatorului tertiar de credite;

f) intocmeste raportarile periodice de monitorizare a cheltuielilor totale prevazute in
Programul anual de investitii publice pe surse si grupe de finantare, astfel cum sunt
solicitate de lege, pentru transmiterea acestora ordonatorului principal de credite;

g) intocmeste si prezintd conducerii Agentiei situatii centralizatoare privind situatia
patrimoniald, tehnica a imobilelor aflate n proprietatea sau administrarea Agentiei,

h) indeplineste atributia "compartimentului de specialitate", in acceptiunea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare, in ceea ce priveste
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor pentru investitii in care Agentia este
autoritate contractanta;

I) analizeaza si supune avizarii Consiliului tehnico-economic al Ministerului Justitiei
notele de fundamentare pentru lucrarile de interventii sau pentru construirea de
obiective noi de investitii, expertizele tehnice pentru interventiile la imobile, studiile
de prefezabilitate si studiile de fezabilitate pentru obiectivele noi de investitii,
documentatiile de avizare a lucrdrilor de interventii;

j) analizeaza si verificd documentatia de actualizare a valorii fiecarui obiectiv de
investitii, a fiecarei lucrari de interventie asupra constructiilor, in functie de evolutia
indicilor de preturi, cu respectarea legislatiei in domeniu, si intocmeste nota cu
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propuneri pe care o Inainteazd spre avizare Consiliului tehnico-economic al
Ministerului Justitiei;

k) intocmeste nota privind avizarea de catre Consiliul tehnico-economic al
Ministerului Justitiei a indicatorilor tehnico-economici, dupd caz, a modificarii sau
actualizarii acestora, pentru obiectivele de investitii si pentru lucrdrile de interventie,
pe care o inainteaza consiliului;

I) participa, prin persoanecle desemnate prin decizie a directorului general, in
comisiile de evaluare constituite pentru achizitia de servicii sau lucrdri din domeniul
de activitate investitionala a Agentiei;

m) reprezinta Agentia, pe baza de delegatie, in relatiile cu alte autoritati si institutii
publice sau organisme de control si avizare in domeniul tehnic si al investitiilor;

n) elaboreaza temele de proiectare pentru studiile de prefezabilitate si fezabilitate ce
vor fi comandate de catre Agentie, ca autoritate contractanta;

0) participa, prin persoane desemnate, la activitatea de receptie la terminarea
lucrarilor si de receptie finald a obiectivelor de investitii si a lucrdrilor de interventii,
potrivit legislatiei in domeniu;

p) urmareste si controleaza modul in care se tine evidenta imobilelor si modul in
care este intocmita si actualizata situatia juridica, tehnica si economicd a imobilelor
aflate in proprietatea sau administrarea Agentiei;

Q) initiaza activitatea referitoare la toate operatiunile juridice cu privire la imobilele
aflate in proprietatea sau in administrarea Agentiei;

r) propune ordonatorului principal de credite Planul multianual de investitii al
Agentiei;

S) inainteaza spre avizare, potrivit legii, Inspectoratului de Stat in Constructii
documentatiile tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii noi/lucrarilor de
interventie la care Agentia este autoritate contractanta.

(2) In domeniile administrativ si achizitii publice, Serviciul suport operational
exercitd urmatoarele atributii din perspectiva achizitiilor publice:

a) solicita si centralizeaza necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare
compartiment din Agentie si face propuneri privind necesarul de credite pentru
achizitii de bunuri, servicii si lucrdri, cu ocazia Intocmirii proiectului de buget anual
previzionat;

b) intocmeste programul anual al achizitiilor publice al Agentiei, in functie de
bugetul aprobat, pe coduri ale vocabularului comun al achizitiilor publice - C.P.V., pe
baza propunerilor formulate de compartimentele din cadrul acesteia, in conformitate
cu prevederile bugetare, si il supune aprobarii ordonatorului tertiar de credite;

c) efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv
introducerea de noi pozitii sau modificarea celor existente, $i monitorizeaza
permanent achizitiile efectuate conform planului anual al achizitiilor publice aprobat;

d) organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de
achizitii publice, altele decat cele care fac obiectul cumpararii directe, inclusiv a celor
electronice, de la intocmirea documentatiei de atribuire §i pana la incheierea
contractelor, a actelor aditionale ale acestora, conform actelor normative in vigoare, pe
baza specificatiilor tehnice sau caietului de sarcini, precum si a termenelor si
conditiilor specifice In baza cdrora se va atribui contractul de achizitie publica,
intocmite de compartimentele ce solicita respectivele achizitii;
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e) organizeaza, din punct de vedere tehnic, activitatile de valorificare a bunurilor
reglementate la art. 29 alin. (5) lit. a) din Lege;

f) efectueaza operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de achizitii publice
pentru selectarea entitatilor sau societatilor specializate, potrivit art. 29 alin. (5) lit. b),
si a bancii prevazute la art. 27 alin. (3) din Lege;

g) efectueaza activitatile necesare desfasurarii operatiunilor de cumparare directa, in
conditiile legii, pentru aprovizionarea cu bunuri §i servicii necesare desfasurarii
activitatii, in baza referatelor de necesitate aprobate;

h) intocmeste rapoarte trimestriale catre conducatorul ierarhic privind situatia
achizitiilor existente in programul anual al achizitiilor publice, efectuate in baza
solicitdrilor primite de la compartimentele de specialitate, si, in acest sens, urmareste
monitorizarea acestuia;

1) intocmeste si Tnainteaza periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice
din bugetul propriu catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice si alte autoritati
competente, in functie de obiectul achizitiei;

J) monitorizeaza contractele incheiate prin consemnarea acestora intr-un registru de
evidentd;

k) raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd a contractelor si a dosarelor de
achizitie, in vederea prezentdrii acestora in fata organelor de control competente,
precum si a tertilor, dupa caz;

I) avizeaza referatele de necesitate pe baza carora se demareaza procedura de
atribuire, intocmite de catre compartimentele solicitante. Avizul specificad: existenta
sumelor estimate aferente pentru achizitia bunului, serviciului sau lucrarii in
programul anual al achizitiilor publice, numarul pozitiei, codul C.P.V., disponibilul
existent;

m) elaboreaza notele de estimare a valorii contractului si stabilirea procedurii de
atribuire, notele justificative de alegere a procedurii de atribuire, altele decat licitatia
deschisa sau restransa, notele justificative privind criteriile minime de calificare si
notele privind alegerea criteriului de atribuire "oferta cea mai avantajoasd tehnico-
economicd", impreuna cu compartimentele care au solicitat achizitia in cauza si care
au participat la intocmirea caietului de sarcini, si le inainteaza spre avizare
ordonatorului tertiar de credite;

n) intocmeste proiectul de decizie a directorului general privind componenta
comisiei de evaluare sau negociere, dupa consultarea conducatorilor compartimentelor
din care fac parte persoanele propuse;

0) participa in comisiile de evaluare si asigura activitatea de secretariat a comisiei,
respectiv intocmirea proceselor-verbale de deschidere, transmiterea solicitarilor de
clarificari catre ofertanti din partea comisiei de evaluare, a proceselor-verbale
intermediare, precum si a rapoartelor procedurilor de atribuire a contractelor;

p) intocmeste si transmite anunturile de intentie, anunturile de participare, precum si
invitatiile de participare in SEAP, JOUE, pe site-ul Agentiei si, dupd caz, in publicatii
de interes national,

q) intocmeste si transmite solicitari de oferta catre operatorii economici, in vederea
efectuarii studiilor de piatd pentru cumpararea directd de bunuri sau servicii, ca
urmare a solicitdrilor compartimentelor si a specificatiilor tehnice transmise de
acestea;
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r) instiinteaza, in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor,
Agentia Nationala pentru Achizitii Publice despre demararea procedurilor in vederea
numirii de observatori; pune la dispozitia acestui organism documentele solicitate si
colaboreaza cu acestia pe parcursul desfasurarii procedurii;

S) intocmeste, impreund cu compartimentul care a redactat caietul de sarcini,
raspunsul la cererile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire in etapa
prealabild depunerii ofertelor si asigurd transmiterea raspunsului catre solicitanti,
precum si publicarea acestuia pe SEAP si pe site-ul Agentiei;

s) Tnainteazd Serviciului juridic contestatiile formulate de operatorii economici,
impreund cu dosarul achizitiei publice, in vederea formularii unui punct de vedere cu
privire la obiectul contestatiei; in cazul in care contestatia vizeaza aspecte economice
sau tehnice, odatd cu inaintarea dosarului achizitiei publice se vor transmite $i opiniile
compartimentelor de specialitate necesare pentru redactarea punctului de vedere sau a
rezolutiei motivate a autoritdtii contractante. Punctul de vedere sau rezolutia motivata
se Tnainteaza la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

t) intocmeste, impreuna cu Serviciul juridic, contractul de achizitie publica si obtine
avizele sau vizele necesare Incheierii contractului; inregistreaza contractul de achizitie
publica, urmareste semnarea acestuia de cdtre operatorul economic, urmareste
constituirea garantiet de bund executie a contractului §i colaboreazd cu
compartimentul care a intocmit caietul de sarcini si cu operatorul economic pentru
clarificarea anumitor clauze contractuale: termen de livrare, prestare sau executie,
modalitatea constituirii garantiei de bund executie a contractului, termenele de
efectuare a platii, precum si orice alte clauze care pot aparea, dupa caz;

u) Tnainteaza cate o copie a contractului, inclusiv a anexelor si eventualelor acte
aditionale, compartimentului care a solicitat achizitia;

V) colaboreaza cu Serviciul juridic pentru incheierea actelor aditionale la contractele
de achizitie publica, in baza solicitarilor compartimentelor de specialitate;

W) organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de
achizitii publice, inclusiv cumparari directe, necesare pentru derularea unor proiecte
finantate, partial sau in totalitate, din fonduri europene, proceduri pentru care Agentia
este autoritate de contractare;

X) achizitioneaza servicii de cazare si organizare de seminare finantate de la bugetul
de stat, din partea de cofinantare pentru proiecte ce au fost finantate prin fonduri
europene,

y) arhiveaza documentele ce compun dosarul achizitiei, conform legislatiei privind
achizitiile publice.

(3) In domeniile administrativ si achizitii publice, Serviciul suport operational
exercitd urmatoarele atributii din perspectiva administrarii patrimoniului:

a) asigura evidenta bazata pe caracteristici tehnice si economice a bunurilor de orice
fel aflate in patrimoniul Agentiei, pe intreaga duratd de viata a acestora, pentru a oferi
informatii necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditionare,
scoatere din folosinta, declasare, casare, transfer, trecere in patrimoniul privat, precum
st a altor decizii privind exploatarea lor;

b) efectueaza planificarea de perspectiva a configuratiei patrimoniului, in raport cu
strategiile de activitate, in vederea asigurarii oportune a resurselor materiale necesare
sustinerii activitdtii Agentiei;
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C) tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de depozitare si pe utilizatori a activelor
fixe si a obiectelor de inventar;

d) administreaza imobilele aflate in proprietatea sau in administrarea Agentiei;

e) asigura receptia, evidenta si distribuirea tuturor bunurilor si materialelor ce sunt
achizitionate pentru activitatea Agentiei;

f) solicita conducatorului compartimentului beneficiar al bunurilor achizitionate sa ii
asigure asistentd in vederea receptiei, prin participarea in comisia de receptie, pentru
bunurile pentru care nu are cunostinte asupra caracteristicilor tehnice;

g) intocmeste caietele de sarcini pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare
bunei functiondri a Agentiei;

h) monitorizeaza derularea contractelor de furnizare de bunuri si de prestari de
servicii pentru contractele care au fost incheiate la solicitarea acestui compartiment;

1) coordoneaza activitatea conducatorilor auto;

J) asigura intretinerea si exploatarea, 1n conditii bune si de siguranta, a
autoturismelor si celorlalte mijloace de transport din parcul auto;

k) analizeaza lunar situatia privind consumul de carburanti din cursul lunii, pentru
fiecare autoturism si mijloc auto, si Intocmeste situatiile contabile centralizatoare
aferente;

I) asigura multiplicarea, tiparirea si legarea documentelor necesare Agentieli,
confectionarea legitimatiilor de serviciu, cartilor de vizita, ecusoanelor, in situatia in
care acestea pot fi executate cu tehnica din dotare;

m) verifica periodic modul de gestionare, depozitare si pastrare a materialelor intrate
si iesite din magazie;

n) sprijind efectiv, prin asigurarea resurselor materiale disponibile, activitatile de
tipul simpozioanelor, conferintelor si altor asemenea actiuni;

0) asigurd impreuna cu trupele de jandarmi securitatea si paza sediului Agentiei, pe
baza protocolului incheiat cu Ministerul Afacerilor Interne;

p) identifica, monitorizeaza si evalueaza factorii de risc specifici, in cooperare cu
organele competente;

g) urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a
interventiei in cazul calamitatilor, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie
civila;

r) instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le
semnaleazd de indatd iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie
civila la nivelul Agentiei;

S) asigura dotarea unitatii cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor;

s) participa la programe de informare si educatie specifice.

(4) La nivelul Serviciului suport operational sunt constituite urmatoarele evidente in
domeniul administrativ si achizitii publice:

a) programul anual al achizitiilor publice;

b) evidenta electronica a achizitiilor planificate in cursul unui an calendaristic, a
procedurilor de achizitie publica finalizate, a contractelor incheiate si a termenelor de
executare a acestora,;

c) lista de cheltuieli de investitii;

d) dosarul achizitiei, care cuprinde toate documentele prevazute de legislatia privind
achizitiile publice;
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e) schema de repartizare a spatiilor in cadrul Agentiei.

Art. 25. - (1) Pe linia activitatilor de protocol, Serviciul suport operational exercita
urmatoarele atributii:

a) Intocmeste referatele pentru aprobarea cheltuielilor aferente deplasarilor in tara si
in strdindtate ale personalului Agentiei, pe baza notelor de oportunitate intocmite de
compartimente, aprobate de directorul general sau, in cazul deplasarii acestuia din
urma, de ministrul justitiei;

b) deruleaza toate actiunile necesare selectiei in vederea achizitionarii biletelor de
avion pentru deplasdrile interne si internationale ale personalului, in baza acordurilor-
cadru Incheiate;

c) informeaza organizatorii evenimentelor interne si internationale si, dupa caz,
misiunile diplomatice sau oficiile consulare romane acreditate in strainatate ori
misiunile diplomatice strdine acreditate in Romania cu privire la coordonatele
deplasarilor personalului Agentiei;

d) intocmeste caietul de sarcini in vederea atribuirii contractului de transport intern
si international;

e) face parte din comisia de evaluare a procedurilor de atribuire a contractului de
transport intern si international;

f) efectueaza rezervarile hoteliere si pe cele privind transportul intern sau
international pentru deplasarile in tard ori in strainatate ale personalului;

g) colaboreaza cu celelalte compartimente ale Agentiei pentru organizarea unor
conferinte, seminare sau alte evenimente;

h) asigura organizarea actiunilor protocolare la nivelul Agentiei;

1) acorda asistenta de specialitate la organizarea unor actiuni de protocol la nivelul
celorlalte compartimente;

J) asigura formalitatile necesare pentru confectionarea, obtinerea si, dupd caz,
prelungirea pasapoartelor diplomatice si de serviciu si a vizelor aferente.

(2) La nivelul Serviciului suport operational sunt constituite urmatoarele evidente in
domeniul protocol:

a) evidenta pasapoartelor de serviciu si diplomatice;

b) evidenta deplasarilor interne si externe ale personalului care indeplineste misiuni
oficiale;

c) registrul privind bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

Art. 26. - In domeniul securititii si sanatatii in munca, Serviciul suport operational
exercitd urmatoarele atributii:

a) ia masuri privind asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare
securitatii i sandtatii in munca;

b) elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

c) identifica pericolele si evalueaza riscurile profesionale pentru fiecare loc de
muncd/post de lucru al Agentiei;

d) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate Tn munca, tinand seama de particularitatile activitatilor desfasurate si ale
locurilor de munca, si asigura conditii pentru ca fiecare angajat sd primeasca o
instruire suficienta si adecvata in acest domeniu;
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e) urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite;

f) elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de catre angajatii
Agentiet;

g) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia privind securitatea si
sanatatea in munca.

Art. 27. - In domeniul tehnologiei informatiei, Serviciul suport operational exercita
urmatoarele atributii:

a) administreaza reteaua de calculatoare a Agentiei;

b) asigura conectarea hardware si software la reteaua de calculatoare;

C) asigura instalarea sau dezinstalarea software-ului de baza, antivirusilor si a
celorlalte programe necesare desfasurarii activitatii;

d) propune spre achizitie componente, periferice, alte elemente de tehnica de calcul
pe care le considera necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

e) ia masuri pentru intretinerea hardware a tehnicii de calcul;

f) asigura intretinerea pentru soft de baza a tehnicii de calcul;

g) administreaza serverele de mail, internet, comunicatii;

h) participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software de baza;

I) participa la organizarea evidentei echipamentelor de calcul si comunicatii;

J) participa la organizarea evidentei produselor software de baza;

k) participa la pregatirea sistemelor informatice in vederea acreditarii din punctul de
vedere al securitatii acestora;

) participa la elaborarea politicilor de securitate la nivelul Agentiei;

m) participa la elaborarea normelor si a ghidurilor de bune practici pentru
implementarea politicilor de securitate;

n) pune in practica prevederile politicilor i normelor de securitate;

0) monitorizeaza respectarea prevederilor politicilor si normelor de securitate;

p) participa din punct de vedere tehnic la elaborarea modalitatilor de procesare,
stocare si manipulare a informatiilor clasificate in format electronic, astfel incat sa se
aplice dispozitiile legale in materie;

q) participa, la cerere, la instruirca personalului Agentiei pentru: utilizarea
calculatorului, folosirea aplicatiilor de baza, utilizarea perifericelor in retea;

I) asigura interventii pentru instalarea si configurarea software a statiilor de lucru,
imprimantelor, perifericelor on site;

s) verifica versiunile de software noi sau modificate, stocate pe diferite medii care se
introduc in Agentie, in vederea depistdrii software-ului nociv sau a virusilor de
calculator, inainte de a fi folosite;

s) formuleaza propuneri, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
Agentiei, privind realizarea de noi aplicatii necesare in activitatea Agentiei,

t) analizeaza si testeazd aplicatiile nou-achizitionate, dupd caz, in colaborare cu
celelalte compartimente din cadrul Agentiei;

u) ia masurile necesare pentru asigurarea functionalitatii paginii de internet a
Agentiei;

V) gestioneaza relatiile cu furnizorii in domeniul IT, inclusiv derularea service-ului
din perioada de garantie;
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w) dezvolta, gestioneaza si administreaza sistemul informatic national integrat de
evidentd a creantelor provenite din infractiuni ca sistem unic de monitorizare a
bunurilor sechestrate, confiscate si valorificate in cadrul procesului penal;

X) dezvolta, gestioneaza si administreaza infrastructura si sistemele IT ale Agentiei,
altele decat sistemul prevazut la lit. w);

y) asigura efectuarea copiilor de sigurantd pentru datele gestionate;

z) administreaza si gestioneaza serverele de baze de date, in conformitate cu
documentatia de administrare;

aa) asigura dezvoltarea aplicatiilor specifice aflate in exploatarea curenta, atat a
celor dezvoltate in regie proprie, cat si a celor livrate de catre producator, unde exista
cod sursa;

bb) face propuneri de specificatii tehnice pentru realizarea caietelor de sarcini
privind procurarea de tehnica de calcul si comunicatii, precum si de aparatura sonora
si tehnica vizuala;

cc) asigura serviciile de telefonie fixa, mobila si specialda, precum si pe cele de
internet si legatura cu furnizorii acestora;

dd) ofera suport pentru crearea si executarea elementelor si materialelor de
identitate vizuala a Agentiei.

Art. 28. - Serviciul suport operational indeplineste si orice alte atributii legate de
specificul sdu de activitate, stabilite de conducerea Agentiei.

Art. 29. - La nivelul Serviciului suport operational mai sunt tinute urmatoarele
evidente:

a) registrul general de evidenta a lucrérilor;

b) condica de expediere a corespondentei catre compartimentele din Agentie;

C) condica de expediere a corespondentei externe;

d) condica de prezenta.

Art. 30. - (1) Compartimentul plati este coordonat de catre directorul general
adjunct.

(2) Compartimentul efectueaza toate platile, in numerar si virament, din creditele
bugetare deschise, in limita si pe structura bugetului aprobat, pe surse de finantare,
dupa ce au fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite, in
termenele prevazute de legislatia Tn vigoare.

Art. 31. - In cadrul Compartimentului plati se tin urmitoarele evidente in domeniul
financiar-contabil:

a) registrul de evidenta cu numerele atribuite dispozitiilor de plata si de incasare prin
casierie;

b) registrul de evidentd cu numerele atribuite ordinelor de plata.

CAPITOLUL I
Dispozitii finale

Art. 32. - Personalul din cadrul Agentiei are obligatia:

a) sa asigure realizareca la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de
conducerea Agentiei;
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b) sa manifeste fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fatd de autoritatile si
institutiile publice cu care colaboreaza ori care cer sprijin in rezolvarea unor probleme
din domeniile de activitate ale Agentiei;

C) sa nu divulge datele sau informatiile la care a avut acces decat in conditiile legii.

Art. 33. - (1) Atributiile stabilite prin prezentul regulament se detaliaza pentru
fiecare post din structura organizatorica prin fisa postului.

(2) Fisa postului cuprinzand atributiile directorului general se aprobd de catre
ministrul justitiei.

Art. 34. - (1) Prin Regulamentul de ordine interioara se stabilesc normele de ordine
interioara, regulile privind desfasurarea activitatilor structurilor organizatorice ale
Agentiei, modul de organizare a timpului de lucru, a pauzelor si evidenta prezentei,
precum si circuitul lucrarilor.

(2) Prin decizie a directorului general se stabilesc sigla Agentiei si modelul
legitimatiei de serviciu a personalului acesteia.

Art. 35. - Compartimentul de audit public intern al Ministerului Justitiei efectueaza
activitatile de audit public intern §i cu privire la Agentie.
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