CAPITOLUL 25. DIRECTIA GENERALA DE INVESTITIL, ACHIZITII
PUBLICE SI SERVICII INTERNE

Sectiunea 1. Structura Directiei generale de investifii, achizifii publice
si servicii interne
Art.1- (1) Directia generald de investitii, achizitii publice si servicii
interne are urmitoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul achizitii publice;

2. Compartimentul achizitii directe;

3. Serviciul investitii;

4. Serviciul deruliri contracte, protocoale si conventii.
4.1. Compartimentul monitorizare angajamente legale si bugetare;
4.2. Compartimentul elaborare $i monitorizare protocoale si conventii;

5. Compartimentul logistic si gestionare arhiva,
6. Serviciul gestionare patrimoniu §i registratura,
4.1. Compartimentul gestionare patrimoniu;

4.2. Compartimentul registratura;
7. Serviciul tehnic gestiune mijloace de transport.

(2) Managementul directiei generale este asigurat de :
a) 1 director general;
b) 3 directori generali adjunct;
¢) 5 sefi serviciu;

(3) Organigrama Directiei generale de investitii, achizitii publice si
servicii interne este redata in cele ce urmeaza:
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Sectiunea 2. Atributiile Directiei generale de investitii, achizitii

publice si servicii interne

Art. 2 - (1) Directia generald de investi{ii, achizitii publice si servicii
interne contribuie la realizarea functiei prevazute la art. 6 lit. (1) din Hotir4rea
Guvernului nr. 520/2013 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
de Administrare Fiscald, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si la
realizarea atributiilor agentiei prevazute la art. 7, lit. A pct. 3, 27, 35, 36 si 38.

(2) Atributiile specifice Directiei generale de investitii, achizitii publice si
servicii interne, indeplinite de structurile de la art. 1 alin. (1), sunt urmétoarele:

a) asigurarea elaboririi, aprobarii, actualizirii, monitorizirii si realizarii
Programului de investitii i a Listelor obiectivelor de investitii cu finantare
integrald sau partiald de la bugetul de stat, la nivelul Agentiei;

b) asigurarea realizdrii achizitiilor publice prevazute in Programul Anual
al Achizitiilor Publice si dupa caz, in Strategia anuala de achizitie publici pentru
aparatul propriu al Agentiei;

c) asigurarea elabordrii propunerilor de buget pentru anul urmitor, la
subdiviziunile clasificatiei bugetare pe care le gestioneaza, Titlul 20 “Bunuri si
servicii” pentru aparatul propriu al Agentiei si respectiv titlul 71 ”Active
nefinanciare” - pentru aparatul propriu al Agentiei si unititi subordonate,
precum si asigurarea executiei bugetului de cheltuieli aprobat aferent titlurilor
205171,

d) derularea si monitorizarea modului de executie a contractelor
subsecvente aferente acordurilor cadru, a contractelor si a comenzilor de
achizitie publicd, a protocoalelor, conventiilor si contractelor de comodat care se
incheie intre Agentie - aparat propriu si unititile subordonate sau alte institutii
publice, precum si a contractelor de locatiune si prestiri servicii care se incheie
intre Agentie - aparat propriu si RA-APPS-SAIFI;

e) asigurarea suportului logistic si administrativ pentru desfisurarea, in
conditii optime, a activitatii aparatului propriu al Agentiei, prin derularea
activitatilor specifice serviciilor interne: transporturi auto, registraturs, arhiva si
administrare spatii prin asigurarea intretinerii si curiteniei, functionarii eficiente
a instalatiilor electrice, termice §i sanitare, asigurarea integritiitii si securititii
patrimoniului, precum si orice alte activitati asociate.

f) indrumd metodologic structurile suport din cadrul unititilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul directiei generale, pentru indeplinirea atributiilor si responsabilititilor
Agentiei.

Sectiunea 3. Atributiile serviciilor si compartimentelor aflate in
subordinea directorului general adjunct 1

Art. 3 - Serviciul achizitii publice indeplineste urmatoarele atributii:
(1) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/

recuperarea inregistrarii institutiei in SEAP sau recuperarea certificatului digital,-
daca este cazul;
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(2) elaboreazi strategia anuald §i programul anual al achizitiilor publice,
ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie, in vederea planificarii resurselor necesare
deruldrii acestor procese si pentru verificarea modului de indeplinire a
obiectivelor din strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare, acolo unde
este aplicabil;

(3) actualizeazi, dupd aprobarea bugetului propriu de cheltuieli, in
maximum 15 zile lucritoare, programul anual al achizitiilor publice, in functie
de fondurile aprobate cu prioritizarea necesitdtilor transmise de
directiile/compartimentele solicitante la nivelul referatelor anuale de necesitate.

in cazul in care fondurile aprobate sunt interioare nivetului resursetor fimanciare
necesare pentru derularea tuturor proceselor de achizitii publice inscrise In
proiectul de programul anual al achizitiilor publice, OSC va analiza posibilitatile
de atragere a altor fonduri si va stabili prioritatea realizarii acestora in limita
fondurilor aprobate;

(4) pune in concordanta obiectul contractului de achizitie publicad/
acordului-cadru cu codul vocabularului comun al achizitiilor publice;

(5) stabileste codul unic de identificare al fiecarui obiect de contract
pentru care se deruleazd o procedurd de atribuire inclusé in programul anual al
achizitiilor publice;

(6) conducerea Directiei generale de investifii, achizitii publice si servicii
interne din cadrul Agentiei — aparat propriu verifica si avizeazd propunerea de
program anual al achizitiilor publice actualizat in functie de fondurile aprobate
si, dupi caz, in functie de gradul de prioritizare a necesititilor identificate de
directiile/compartimentele  solicitante, pentru fncadrarea sumelor alocate
proceselor de achizitie in fondurile bugetare aprobate, pe fiecare articol si aliniat
bugetar al Titlului 20 - Bunuri si servicii.

(7) inainteazi propunerea de program anual al achizitiilor publice
actualizat in vederea aprobirii de citre OSC, in termen de 3 zile lucratoare de la
intocmire.

(8) actualizeazi/revizuieste programul anual al achizitiilor publice /Anexa
la programul anual al achizitiilor publice / Strategie anuald de achizitie publica
prin:

e suplimentarea programului anual al achizitiilor publice /Anexei la
programul anual al achizitiilor publice — Achizitii directe/ Strategiei anuale de
achizitie  publica cu achiziti noi - 1In cazurile 1in care
produsele/serviciile/lucrérile nu au fost previzibile sau nu au putut fi identificate
in ultimul trimestru al anului anterior pentru anul in curs si nu au fost cuprinse in
programul anual al achizitiilor publice /Anexa la programul anual al achizitiilor
publice — Achizitii directe/ Strategia anuala de achizitie publicd, dar acestea sunt
necesare a fi achizitionate. Introducerea unor noi procese de achizitie in
programul anual al achizitiilor publice /Anexa la programul anual al achizitiilor
publice — Achizitii directe/ Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in
baza documentelor justificative/referate de necesitate aprobate de OSC si cu
conditia identificarii surselor de finantare;
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e revizuirea unor pozifii existente in programul anual al achizitiilor
publice (majorare/ diminuare - valoare estimatd/ buget; actualizare informatii) in
baza documentelor justificative/referate de necesitate aprobate de OSC, conform
fondurilor disponibile;

(9) elaboreazd sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a
documentatiilor de atribuire, cu exceptia caietului de sarcini/specificatiilor
tehnice, pe baza informatiilor si a propunerilor transmise de celelalte
compartimentele ale institutiei §i le inainteaza spre avizare, analizi si punct de
vedere structurilor beneficiare, Directiei generale de buget si contabilitate,
Directiei generale juridice, Controlului financiar preventiv propriu, Controlului
financiar preventiv delegat (dupd caz) si spre aprobare, conducerii institutiei,
inclusiv modelul de clauze contractuale;

(10) elaboreaza documentele — suport, respectiv strategiile de contractare
pentru achizitiile de produse, servicii si lucrdri si, dacd este cazul, declaratiile
privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante,
pe baza informatiilor furnizate de structurile beneficiare ale achizitiilor de
produse, servicii sau lucrari si potrivit prevederilor legale aplicabile in domeniul
achizitiilor publice, le inainteaza spre avizare structurilor beneficiare si Directiei
generale de buget si contabilitate, Directiei generale juridice, Controlului
financiar preventiv propriu si le supune spre aprobare conducerii institutiei;

(11) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute de legislatia aplicabild in domeniul achizitiilor publice;

(12) indeplineste obligatiile referitoare la completarea si actualizarea
formularului de integritate, de la publicarea in SEAP a documentatiei de
atribuire, pe tot parcursul deruldrii procedurii si pana la publicarea anuntului de
atribuire, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr. 184/2016 privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

(13) aplica si finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor/
acordurilor cadru pentru achizitiile de produse, servicii si lucrari incluse in
strategia anuald si programul anual, pe baza referatelor de necesitate de inifiere
aprobate de conducerea institutiei si potrivit specificatiilor tehnice/caietelor de
sarcini elaborate de structurile beneficiare ale institutiei, in concordan{id cu
prevederile legale aplicabile in domeniul achizitiilor publice;

(14) organizeazd si participd la evaluarea ofertelor primite in cadrul
procedurilor de atribuire a contractelor pe care le aplica;

(15) transmite informatii structurilor beneficiare din cadrul aparatului
propriu al Agentiei in scopul elabordrii documentelor necesare angajarii
fondurilor de plati conform OMFP nr. 1792/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(16) elaboreazi in baza rapoartelor procedurilor de atribuire, proiectele
acordurilor cadru si proiectele contractelor de achizitii publice de produse,
servicii sau lucriri si le Tnainteaza spre avizare structurilor beneficiare, Directiei
generale de buget si contabilitate, Directiei generale juridice, Controlului
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financiar preventiv propriu, Controlului financiar preventiv delegat (dupa caz) §1
spre aprobare, conducerii Agentiei; ™

(17) elaboreazd, pe baza referatelor de necesitate ale structurilor
beneficiare din cadrul institutiei, aprobate de cétre ordonatorul secundar de

. credite, proiectele contractelor subsecvente pentru acordurile cadru in derulare si
proiectele actelor aditfionale pentru contractele de achizitii de produse, servicii
sau lucrdri In vigoare si le inainteazd spre avizare structurilor beneficiare,
Directiei generale de buget si contabilitate, Directiei generale juridice,
Controlului financiar preventiv propriu, Controlului financiar preventiv delegat
(dupa caz) si spre aprobare, conducerii Agentiei;

18 R ; : 1 ] ; .
corespondente adresate CNSC sau In legdturd cu acestea pentru achizitiile de
servicii, bunuri si lucrari, in conformitate cu prevederile Legii nr. 101/2016
privind remediile si cdile de atac In materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucréri si concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

(19) constituie dosarele achizitiillor publice potrivit prevederilor legale
aplicabile domeniului achizitiilor publice;

(20) aplica si finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor pentru
achizitionarea de produse, servicii $i lucréri agsa cum sunt prevazute in strategia
anuald de achizifii publice si in programul anual, pe baza referatelor de
necesitate aprobate de conducerea institutiei si potrivit specificatiilor
tehnice/caietelor de sarcini elaborate de celelalte structuri beneficiare ale
institutiei in concordantd cu prevederile legale aplicabile domeniului achizitiilor
publice pentru proiecte finantate, finantate partial din fonduri europene si/sau
alte fonduri, inclusiv achizitiile directe pentru acestea;

(21) participa la activitatile de reofertare si achizitionare a biletelor de
avion, elaborand documentele necesare potrivit acordului cadru aflat in derulare
la nivelul Agentiei, precum gi la elaborarea proiectelor de comandd pentru
finalizarea achizitiilor de bilete de avion Impreund cu documentatiile aferente
efectudrii operatiunilor de angajare conform OMFP nr. 1792/2002, cu
modificdrile i completérile ulterioare, pe care le supune spre avizare conducerii
Directiei generale de investitii, achizitii publice si servicii interne, Directiei
generale de buget si contabilitate, Directiei generale juridice, Controlului
financiar preventiv propriu, Controlului financiar preventiv delegat (dupa caz) si
spre aprobare ordonatorului secundar de credite;

(22) constituie si asigura arhivarea dosarelor procedurilor de atribuire
conform prevederilor legale in domeniu;

(23) are relatii de colaborare cu structurile organizatorice din cadrul
Agentiei - aparat central si operatorii economici participanti la procedurile de
atribuire In derulare, cu respectarea tuturor principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor/acordurilor cadru, conform prevederilor legale;

(24) indrumd metodologic structurile suport din cadrul unititilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
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la nivelul serviciului, pentru indeplinirea atribuiilor si responsabilititilor
Agentiei. .

(25) elaboreazé/actualizeazd proceduri operationale si/sau de sistem
formalizate pentru activititile realizate in cadrul serviciului;

(26) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu;

(27) urméreste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivd a documentelor elaborate in cadrul serviciului, conform
Nomenclatorului arhivistic; _

(28) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 4 — Compartimentul achizifii directe indeplineste urmitoarele
atributii:

(1) colaboreazi la elaborarea Strategiei anuale de achizitii publice si a
Programului Anual al Achizitiilor Publice pe baza necesititilor si priorititilor
identificate si comunicate de celelalte compartimente;

(2) realizeaza, prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP,
achizitiile directe de produse, servicii si lucrdri aga cum sunt aprobate in
strategia anuald de achizitii publice si in programul anual, pe baza referatelor de
necesitate de initiere aprobate de conducerea institutiei si potrivit specificatiilor
tehnice/caietelor de sarcini elaborate in concordanti cu prevederilor legale
aplicabile domeniului achizitiilor publice, de celelalte structuri beneficiare ale
institutiei;

(3) in cazul in care, in cadrul catalogului electronic, nu se identifici
produsul, serviciul sau lucrarea care poate satisface necesitatea solicitati de
structura beneficiard sau se constatd ca pretul postat de operatorii economici
pentru obiectul achizifiei este mai mare decat preful pietei si nu au fost
identificate produse sau servicii corespunzitoare specificatiilor tehnice aprobate
sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul
electronic, atunci achizitia directd se va initia prin solicitarea de oferte citre
operatori economici specializati prin intermediul postei electronice si/sau
publicarea unei scrisori de intentie pe site-ul Agentiei si a unui anunt publicitar
in SEAP;

(4) prin exceptie, in situatii de urgentd si temeinic fundamentate, sau in
cazul achizifiilor care presupun un timp scurt de achizitionare sau o cantitate
redusd a produselor solicitate, cu aprobarea ordonatorului de credite, conform
referatului de necesitate si a notei justificative, achizitiile directe cu o valoare
mai micd de 5.000 lei (art. 3 lit. €) din Legea nr. 70/2015 pentru intirirea
disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si pliti in numerar si
pentru modificarea §i completarea Ordonantei de urgentdi a Guvernului nr.
193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata), se pot realiza prin
avans spre decontare, cu respectarea prevederilor legale cu privire la plata
cheltuielilor conform OMFP nr. 1792 din 24 decembrie 2002 actualizat, cu
modificérile §i completirile ulterioare, pentru aprobarea Normelor metodologice

390



privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice; K

(5) transmite ofertele primite cétre structura beneficiard pentru a se
verifica conformitatea cu specificatiile tehnice; |

(6) elaboreazd si supune spre aprobare ordonatorului de credite,
documentele aferente achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari necesare
activitatilor aparatului propriu al Agentiei; ‘"

(7) elaboreazi proiect de contract de furnizare produse/de prestare
servicii/de executie de lucriri sau proiect de comandd pentru finalizarea
achizitiilor directe derulate impreund cu documentatiile aferente efectudrii

operatiunilor de angajare conform OMFP nr. 179272002, cu modificarile §i
completirile ulterioare, pe care le supune spre avizare structurilor beneficiare
(dupi caz), compartimentelor financiar si juridic, Controlului financiar preventiv
propriu, Controlului financiar preventiv delegat (dupa caz) si le supune spre
aprobare ordonatorului secundar de credite;

(8) transmite citre SEAP, ANAP si altor entitdti din domeniul achizitiilor
publice notificari, informarii conform prevederilor legale aplicabile;

(9) elaboreazi, pe baza referatelor de necesitate ale structurilor
beneficiare din cadrul institutiei, aprobate de ordonatorul secundar de credite,
acte aditionale pentru contractele de achizitii de produse, servicii sau lucriéri si le
inainteazd spre avizare structurilor beneficiare, Directiei generale de buget si
contabilitate, Directiei generale juridice, Controlului financiar preventiv propriu,
Controlului financiar preventiv delegat (dupa caz) si spre aprobare conducerii
Agentiei;

(10) constituie si asigura arhivarea dosarelor achizitiilor directe conform
prevederilor legale In domeniu;

(11) are relatii de colaborare cu structurile organizatorice din cadrul
Agentiei - aparat propriu si operatorii economici participanti la achizitiile directe
in derulare, cu respectarea tuturor principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor/comenzilor de achizitii directe, conform prevederilor legale;

(12) indrum3 metodologic structurile suport din cadrul unitatilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul compartimentului, pentru indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor
Agentiei.

(13) elaboreazi/actualizeazd proceduri operationale si/fsau de sistem
formalizate pentru activititile realizate in cadrul compartimentului;

(14) asigurd confidentialitatea datelor si informafiilor de care a luat
cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu;

(15) urmareste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivi a documentelor elaborate in cadrul compartimentului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(16) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiet in
conformitate cu legislatia In vigoare. i
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Sectiunea 4. Atributiile serviciilor si compartimentelor aflate in
subordinea directorului general adjunct 2

Art. 5 - Serviciul investitii indeplineste urmatoarele atributii:

(1) participa si colaboreazi la intocmirea proiectului de buget, la capitolul
cheltuieli de capital, pentru aparatul propriu al Agentiei si unitdtile teritoriale
subordonate in vederea includerii acestora in proiectul legii bugetului pe anul
urmator la titlul 71 Active nefinanciare, cap. Cheltuieli de capital, analizdnd
informatiile financiare si tehnico economice ale obiectivelor de investiii
publice, pe baza propunerilor primite de la directiile de specialitate din cadrul
aparatului propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate;

(2) analizeaz, elaboreazi si Tnainteaza spre aprobare conducerii Agentiei
Programul anual de investitii al Agentiei in vederea includerii acestuia in
bugetul de stat anual, cu incadrarea In creditele de angajament si creditele
bugetare aprobate, in baza referatelor anuale de necesitate ale directiilor de
specialitate din aparatul propriu al Agentiei si propunerilor unitétilor teritoriale
subordonate;

(3) elaboreazi si inainteazd, spre aprobare, conducerii Agentiei ,Lista
obiectivelor de investitii” cu finantare integrald sau partiala de la bugetul de
stat, impreund cu Anexa 1b "Alte cheltuieli de investitii defalcatd pe categorii
de bunuri", conform Programului anual de investitii aprobat de ordonatorul
secundar de credite si in limita fondurilor bugetare aprobate, si le inainteaza
spre aprobare ordonatorului principal de credite;

(4) analizeazi si supune aprobidrii Ordonatorului secundar de credite,
notele conceptuale pentru aprobarea necesitatii si oportunititii investigiilor cu
finantare de la capitolul cheltuieli de capital, Intocmite de directiile de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Agentiei;

(5) analizeazi continutul documentatiilor primite din partea unitafilor
teritoriale subordonate si aparatului propriu al Agentiei din punct de vedere
tehnic si economic i verifica dacd solutiile adoptate in documentafiile
tehnico-economice respectd normele, normativele si alte prescriptii tehnice
specifice activititii de investitii - constructii si poate propune, dupid caz,
modificdri ale documentatiilor, ludnd in considerare o utilizare cit mai
eficientd a fondurilor publice;

(6) elaboreazd si transmite spre analizd si avizare, Consiliului
Tehnico-Economic, referatele privind documentatiile tehnico-economice
aferente investitiilor publice ale Agentiei aparat propriu si unitatilor
subordonate, potrivit legii;

(7) intocmeste in baza dezbaterilor din cadrul sedintei Consiliului
Tehnico-Economic al Agentiei, documentul de avizare, amanare sau respingere,
a documentatiilor tehnice prezentate;

(8) pentru documentatiile tehnice avizate favorabil in sedinta Consiliului
Tehnico-Economic al Agentiei, inainteaza documentul de avizare impreund cu
documentatia tehnicd, pentru aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai

392



obiectivului de investitii de cédtre Guvern/Ordonatorul de credite, conform
competentelor de aprobare prevazute in legislatia in vigoare; -

(9) pe baza documentatiilor privind caracteristicile tehnico-economice ale
investitiilor aferente necesitatilor directiilor de specialitate, elaboreaza referate
de necesitate si caiete de sarcini In vederea achizitiei de servicii de consultanta,
asistentd tehnicd, dirigentie de santier sau de proiectare pentru elaborarea
studiilor de fezabilitate, documentatiilor de avizare a lucririlor de interventie
si/sau a proiectelor tehnice, executiei de lucrdri pentru obiectivele de investitii
din cadrul aparatului propriu al Agentiei;

(10) acorda suport proiectantilor in vederea realizarii demersurilor pentru

obfinerea acordurilor Si aviZelor necesare demararil [ucrarilor de executic,

(11) urmareste si monitorizeaza modul de executie al contractelor din
punct de vedere fizic, tehnic si economic pentru realizarea obiectivelor de
investitii ale Agentiei aparat propriu, pe toatd perioada de executie/garantie;

(12) urmireste respectarea in executie a solutiilor tehnico-economice
prevazute In documentatiile aprobate pentru obiectivele de investitii din cadrul
aparatului propriu al Agentiei;

(13) verifica, avizeazi si propune pentru decontare situatiile de lucrari
lunare, prezentate de antreprenor si aprobate de dirigintele de santier, pentru
obiectivele de investitii ce se deruleaza in cadrul aparatului propriu al Agentiei;

(14) elaboreaza documentatiile aferente deruldrii contractelor, pentru
obiectivele de investitii ale aparatului propriu al Agentiei, In vederea efectuérii
platilor/incasarilor conform OMFP nr. 1792/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare, pentru contractele incheiate;

(15) urmdreste respectarea tuturor reglementarilor privind autorizarea
executdrii constructiilor cu modificarile ulterioare, calitatea In constructii si
altor reglementéri din domeniul respectiv pentru aparatul propriu al Agentiei;

(16) monitorizeaza stadiul fizic si valoric de realizare al obiectivelor de
investitii aflate In executie la unitatile subordonate;

(17) analizeazd si actualizeazd devizele generale ale obiectivelor de
investitii in derulare, In raport cu indicii preturilor de consum stabiliti de
Institutul National de Statisticd pentru obiectivele de investitii din cadrul
aparatului propriu al Agentiei, atunci cand este necesar;

(18) centralizeaza si verificd devizele generale actualizate, pentru
obiectivele de investitii in derulare, ale unitatilor teritoriale subordonate;

(19) intocmeste si transmite spre aprobare Ordonatorului secundar de
credite, proiectele de ordin privind numirea comisiilor de receptie pentru
obiectivele de investitii ale Agentiei - aparat propriu;

(20) propune si asigurd participarea persoanelor desemnate In comisia de
receptie pentru obiectivele de investitii din cadrul aparatului propriu al Agentiei
si ca invitati in comisiile de receptie ale obiectivelor de investitii apartinand
unitatilor teritoriale subordonate;

(21) analizeazd, elaboreazd si supune spre aprobare ordonatorului
secundar de credite propunerile privind modificarea Programul anual de
investitii, pentru obiectivele de investitii aflate in derulare, in baza solicitarilor
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inregistrate din teritoriu sau aparat propriu de la beneficiarii investiiilor, a
verificarii acestor solicitdri si a constatérii necesitatii celor semnalate;

(22) centralizeaza lunar, in baza documentelor justificative prezentate,
solicitarile privind limitele de credite de angajament si bugetare lunare, daca
sunt cerute de citre Directia generald de buget si contabilitate, precum si
deschiderile de credite bugetare la titlul 71 "Active nefinanciare" pentru
aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate si le transmite
citre Directia generald de buget si contabilitate, cu incadrarea in creditele
bugetare trimestriale aprobate;

(23) analizeazd, in conditii de eficientd si eficacitate, deschiderea
creditelor bugetare trimestriale la titlul 71 "Active nefinanciare" si propune,
dupi caz, virdri de credite bugetare/retrimestrializiri pe care le transmite
Directiei generale de buget si contabilitate;

(24) initiazA si transmite spre aprobare, proiectele de acte normative
necesare referitoare la aprobarea principalilor indicatori tehnico — economici ai
obiectivelor de investitii;

(25) initiaza referat de necesitate si caiet de sarcini in vederea intocmirii
expertizelor tehnice din care si reiasa necesitatea demoldrii unor imobile aflate
in administrarea aparatului propriu al Agentiei. Aceste expertize vor fi
transmise Serviciului gestionare patrimoniu si registraturd in vederea initierii si
transmiterii de citre acesta, spre aprobare, a proiectelor de acte normative
privind trecerea din domeniul public in domeniul privat al statului in vederea
demolarii pentru imobilele aflate in administrarea aparatului propriu al
Agentiei;

(26) elaboreaza si transmite institutiilor publice care au astfel de atributii,
informatiile statistice privind realizarea Programului de investitii;

(27) indrumd metodologic structurile suport din cadrul unitagilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul serviciului, pentru indeplinirea atributiilor si responsabilitafilor
Agentiei.

(28) elaboreazi/actualizeaza proceduri operationale si/sau de sistem
formalizate pentru activititile realizate in cadrul serviciului;

(29) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu;

(30) urmireste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivi a documentelor elaborate in cadrul serviciului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(31) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 6 - Serviciul deruliri contracte, protocoale si conventii indeplineste
urmdtoarele atributii:

(1) monitorizeazi toate angajamentele legale si bugetare, efectuate din

bugetul de cheltuieli aprobat pentru Agentie - aparat propriu, intocmite la
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nivelul Seviciului achizitii publice, Compartimentului achizitii directe si la
nivelul Serviciului derulari contracte, protocoale si conventii;

(2) participd, in colaborare cu celelalte servicii/compartimente din cadrul
directiei, pe baza propunerilor primite de la directiile beneficiare din cadrul
aparatului propriu al Agentiei, la elaborarea proiectului de buget la titlul 20
”Bunuri si servicii”, cu exceptia cheltuielilor cu deplasarile interne si externe si
cheltuielilor cu pregitirea profesionald, pentru Agentie - aparat propriu si il
inainteaza Directiei generale de buget si contabilitate;

(3) intocmeste lunar, in colaborare cu celelalte servicii/compartimente din
cadrul d1rect1e1 31tua;1a centrahzata pr1v1nd 11m1te1e de credite de angajament si

precum si deschlderea de credite bugetare la tltlul 20 ”Bunurl 51 servicii” si o
transmite Directiei generale de buget si contabilitate;

(4) analizeazd incadrarea deschiderilor/platilor in creditele bugetare
trimestriale la titlul 20 "Bunuri si servicii" si face propuneri de virari de
credite/retrimestrializari/disponibilizéri, pe care le transmite Directiei generale
de buget si contabilitate;

(5) acorda sprijin si indruma directiile beneficiare ale contractelor care au
fost incheiate in urma solicitarii acestora, cu privire la modalitatea de derulare a
contractelor si de intocmire a documentelor, In concordanti cu prevederile
legale in vigoare;

(6) colaboreazd cu Compartimentul logistic si gestionare arhiva precum si
cu Serviciul gestionare patrimoniu si registraturd, prin transmiterea tuturor
documentelor, informatiilor si situatiilor de care dispune in vederea elaboririi de
catre aceste structuri a referatelor de necesitate initiate in cadrul Directiei
generale de investitii, achizitii publice si servicii interne privind serviciile
postale, serviciile de pazi, serviciile de colectare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si reciclabile, dezinsectie si deratizare, servicii de furnizare
de utilitati (gaze, energie electricd), materiale de curitenie, materiale/obiecte
sanitare, materiale electrice, obiecte de inventar, hértie, plicuri, rechizite,
intretinere i reparatii lifturi/RSVTI, intretinere si reparatii centrale
termice/RSVTI, intretinere si reparatii aer conditionat, igienizéri, telefonie fixa,
servicii de curdtenie, servicii de prelucrare arhivistici si selectionare a
documentelor etc., dupa caz, necesare bunei functioniri a spatiilor in care isi
desfasoard activitatea directiile generale/directiile/serviciile din cadrul aparatului
propriu al Agentiei;

(7) elaboreaza, in colaborare cu celelalte directii generale/directii din
cadrul Agentiei - aparat propriu, protocoale, conventii si contracte de comodat
ce au ca obiect spatiile transmise spre folosinta gratuitd si stabilirea modalititilor
de decontare a cotelor parti din facturile de utilitati/servicii/lucrari, care se
incheie intre Agentie - aparat propriu si unitatile subordonate sau alte institutii
publice si urmareste avizarea acestora de catre directiile de specialitate;

(8) elaboreazd documentatiile aferente monitorizérii angajamentelor
legale si bugetare aferente contractelor subsecvente atribuite in baza acordurilor
cadru, contractelor, protocoalelor si conventiilor initiate si derulate in cadrul
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Directiei generale de investitii, achizitii publice si servicii interne, si le transmite
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu al Agentiei, in
vederea efectudrii operatiunilor de angajare, lichidare, ordonantare si
platd/incasare conform OMFP nr. 1792/2002, cu modificarile si completirile
ulterioare;

(9) iIndruma metodologic structurile suport din cadrul unititilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul serviciului, pentru indeplinirea atributiilor si responsabilititilor
Agentiei;

(10) elaboreazd/actualizeazd proceduri operationale si/sau de sistem
formalizate pentru activititile realizate in cadrul serviciului;

(11) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

(12) urmareste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivd a documentelor elaborate in cadrul serviciului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(13) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 7 - Compartimentul monitorizare angajamente legale si bugetare
indeplineste urmétoarele atributii:

(1) monitorizeazd toate angajamentele legale si bugetare, efectuate din
bugetul de cheltuieli aprobat pentru Agentie - aparat propriu, intocmite la
nivelul Seviciului achizitii publice, Compartimentul achizitii directe si la nivelul
Compartimentului monitorizare angajamente legale si bugetare;

(2) monitorizeazd angajamentele legale si bugetare intr-o situatie
centralizata, pe fiecare alineat bugetar, astfel Incat si reflecte atit totalul
angajamentelor bugetare intocmite cit si disponibilul de angajat din bugetul de
cheltuieli aprobat pentru Agentie - aparat propriu;

(3) participd, In colaborare cu celelalte compartimente, la elaborarea
proiectului de buget la titlul 20 "Bunuri si servicii”, cu exceptia cheltuielilor cu
deplasdrile interne si externe si cheltuielilor cu pregatirea profesionals, pentru
Agentie-aparat propriu si il inainteaza Directiei generale de buget si
contabilitate;

(4) intocmeste lunar, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
directiei, situatia centralizatd privind limitele de credite de angajament si
bugetare, dacd este solicitatd de cétre Directia generald de buget si contabilitate,
precum si deschiderea de credite bugetare la titlul 20 ”Bunuri si servicii” si o
transmite Directiei generale de buget si contabilitate;

(5) analizeazd 1incadrarea deschiderilor/platilor in creditele bugetare
trimestriale la titlul 20 "Bunuri si servicii" si face propuneri de viriri de
credite/retrimestrializari/disponibilizéri pe care le transmite Directiei generale de
buget si contabilitate;

(6) urmireste si monitorizeazi modul de executie a contractelor
subsecvente aferente acordurilor cadru, a contractelor si a comenzilor de
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achizitie publici, primite de la Serviciul achizitii publice si de Ia
Compartimentul achizitii directe, Incheiate intre Agentie - aparat propriu si
operatorii economici;

(7) elaboreazi documentatiile aferente monitorizarii angajamentelor
legale si bugetare aferente contractelor subsecvente atribuite in baza acordurilor
cadru, contractelor, protocoalelor si conventiilor initiate si derulate in cadrul
Directiei generale de investitii, achizitii publice si servicii interne, si le transmite
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu al Agentiei, in
vederea efectudrii operatiunilor de angajare, lichidare, ordonantare si
plati/incasare conform OMFP nr. 1792/2002, cu modificarile si completarile

ulterioare;

(8) intocmeste si monitorizeazd deconturile de cheltuieli si celelalte
documente conform OMFP nr. 1792/2002, cu modificdrile si completarile
ulterioare, pentru recuperarea sumelor cheltuite din bugetul Agentiei - aparat
propriu in baza protocoalelor, conventiilor, contractelor de comodat si orice alte
angajamente legale Incheiate cu alt ordonator de credite;

(9) acordi sprijin si Indruma directiile beneficiare ale contractelor care au
fost incheiate in urma solicitirii acestora, cu privire la modalitatea de derulare a
contractelor si de intocmire a documentelor, in concordantd cu prevederile
legale 1n vigoare;

(10) intocmeste proiecte de notificare catre contractanti privind modul de
respectare a clauzelor contractuale, urméreste avizarea de cdtre directiile de
specialitate si le transmite atat contractantilor, cét si Directiei generale de buget
si contabilitate in vederea Intreprinderii demersurilor necesare in cazul in care se
impune recuperarea contravalorii unor penalitati;

(11) sesizeaza conducerii directiei si ordonatorului secundar de credite
dificultitile sau neregulile in executarea contractelor si propune solutii de
remediere;

(12) analizeazi si intocmeste rapoarte privind executarea contractelor
aflate in desfisurare si respectarea angajarii fondurilor bugetare;

(13) elaboreazi si urmireste avizarea de cétre conducerea institutiei a
documentelor constatatoare pentru contractele care au fost incheiate la
solicitarea Directiei generale de investitii, achizitii publice i servicii interne, pe
care le transmite operatorului economic si Serviciului achizitii publice in
vederea publicarii in SEAP;

(14) informeazi directiile beneficiare ale contractelor incheiate la
solicitarea acestora, cu privire la elaborarea documentelor constatatoare,
avizarea acestora de citre toate directiile implicate si transmiterea cétre Directia
generald de investitii, achizitii publice si servicii interne in vederea publicarii in
SEAP si cétre operatorul economic;

(15) informeazi directiile generale/ directiile/ serviciile/ compartimentele
independente beneficiare asupra datei de valabilitate a contractelor care au fost
incheiate la solicitarea acestora, cu 90 de zile inainte de incetarea lor;

(16) colaboreazi cu Compartimentul logistic si gestionare arhiva, precum
si cu Serviciul gestionare patrimoniu §i registratura, prin transmiterea tuturor
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documentelor, informatiilor si situatiilor de care dispune in vederea elaborarii de
catre aceste structuri a referatelor de necesitate initiate in cadrul Directiei
generale de investitii, achizitii publice si servicii interne privind serviciile
postale, serviciile de paza, serviciile de colectare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si reciclabile, dezinsectie si deratizare, servicii de furnizare
de utilitafi (gaze, energie electricd), materiale de curifenie, materiale/obiecte
sanitare, materiale electrice, obiecte de inventar, hartie, plicuri, rechizite,
intrefinere si reparafii lifturi/RSVTI, 1intretinere si reparatii centrale
termice/RSVTI, intretinere si reparatii aer conditionat, igienizari, telefonie fixa,
servicii de curdtenie, servicii de prelucrare arhivisticd si selectionare a
documentelor etc., dupa caz, necesare bunei functiondri a spatiilor in care isi
desfasoara activitatea directiile generale/directiile/serviciile din cadrul aparatului
propriu al Agentiei,

(17) intocmeste documentatiile aferente dobanzilor penalizatoare in cazul
neachitérii/achitarii cu intirziere a obligatiilor contractuale ale Agentiei - aparat
propriu si le transmite la Directia generald de buget si contabilitate, In vederea
emiterii facturii de penalitéti catre operatorii economici;

(18) indrumd metodologic structurile suport din cadrul unitatilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul compartimentului, pentru Indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor
Agentiei;

(19) elaboreazd/actualizeaza proceduri operationale si/sau de sistem
formalizate pentru activititile realizate in cadrul compartimentului;

(20) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

(21) urméreste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhiva a documentelor elaborate In cadrul serviciului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(22) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 8 - Compartimentul elaborare si monitorizare protocoale si
conventii Indeplineste urmatoarele atributii:

(1)elaboreaza, in colaborare cu celelalte directii generale/directii din
cadrul Agentiei - aparat propriu, protocoale, conventii si contracte de comodat
ce au ca obiect spatiile transmise spre folosinta gratuita si stabilirea modalitatilor
de decontare a cotelor parti din facturile de utilitati/servicii/lucrari, care se
incheie intre Agentie - aparat propriu si unititile subordonate sau alte institutii
publice si urmareste avizarea acestora de cétre directiile de specialitate;

(2) analizeaza, verifica §i urmareste avizarea de catre directiile de
specialitate a contractelor de locatiune si prestiri servicii care se incheie de
catre Agentie - aparat propriu, pentru folosinta spatiilor in care isi desfasoara
activitatea directiile generale/directiile din cadrul Agentiei - aparat propriu;
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(3) participd, in colaborare cu celelalte compartimente, la elaborarea
proiectului de buget la titlul 20~ “Bunuri si servicii”, pentru™
Agentie - aparat propriu; ,

(4) participa lunar la situatia centralizatd privind limitele de credite de
‘angajament si bugetare, dacd este solicitata de catre Directia generald de buget si
contabilitate, precum si la deschiderea de credite bugetare la titlul 20 “Bunuri si
servicii”; '

(5)elaboreazi si monitorizeazd documentatiile aferente executiei
protocoalelor, conventiilor, contractelor de comodat si contractelor de locatiune
si prestdri servicii, in vederea efectudrii angajamentelor bugetare si a platilor,
conform nr. , cu modificarile Si ari I ;

(6) analizeazd si intocmeste rapoarte privind executarea protocoalelor,
conventiilor, contractelor de locatiune si prestari servicii, aflate in desfasurare,
sesizand conducerii directiei si ordonatorului secundar de credite dificultdtile
sau neregulile in executarea acestora si propune solutii de remediere;

(7)acordd sprijin si indruma directiile beneficiare ale spafiilor ce fac
obiectul protocoalelor, conventiilor, contractelor de comodat si a contractelor de
locatiune si prestiri servicii, care au fost incheiate 1n urma solicitarii acestora, cu
privire la modalitatea de decontare a cheltuielilor efectuate in baza
protocoalelor, conventiilor si contractelor de locatiune §i prestari servicii si la
modalitatea de intocmire a documentelor, in concordantd cu prevederile legale
in vigoare;

(8)indrumi metodologic structurile suport din cadrul unitatilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul compartimentului, pentru indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor
Agentiei;

(9) elaboreazi/actualizeazd proceduri operationale si/sau de sistem
formalizate pentru activititile realizate in cadrul compartimentului;

(10) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu;

(11) urmireste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivi a documentelor elaborate in cadrul compartimentului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(12) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in
conformitate cu legislatia In vigoare.

Sectiunea 5. Atributiile serviciilor si compartimentelor aflate in
subordinea directorului general adjunct 3

Art. 9 — Compartimentul logistic si gestionare arhiva indeplineste
urmatoarele atributii:

(1) asigurd suportul logistic si administrativ pentru desfasurarea, in
conditii optime, a activitatii aparatului propriu al Agentiei, att pentru sediile din
Municipiul Bucuresti cét si pentru sediile din tard unde isi desfisoara activitatea
structurile din cadrul aparatului propriu, prin derularea activititilor logistice:
administrare spatii prin asigurarea Intretinerii si curdteniei, functiondrii eficiente
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a instalatiilor electrice, termice si sanitare, gestionarea arhivei creati de
structurile aparatului propriu, precum si orice alte activitati asociate;

(2) elaboreazi 1n colaborare cu Compartimentul monitorizare angajamente
legale si bugetare si alte servicii/directii din cadrul Agentiei, dupa caz, referate
de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru demararea achizitiilor de bunuri si
servicii necesare desfasurarii activitatii de asigurare a curateniei si reparatiilor,
cu personalul propriu, in spatiile in care isi desfisoard activitatea structurile
aparatului propriu al Agentiei (materiale de curdtenie, produse de tdmplarie,
licituserie, electrice, igienizare s§i instalatii sanitare, etc.) precum si pentru
servicii de curitenie necesare in spatiile unde nu existd personal propriu;

(3) asigura cu personal propriu starea de curatenie si intretinere a spatiilor
pe sectoarele repartizate sau, dupd caz, cu personalul operatorilor economici
care presteazi servicii de curdtenie in baza contractelor incheiate de aparatul
propriu al Agentiei;

(4) asigurd in regie proprie lucrdri de intretinere si reparatii de mica
complexitate pentru spatiile unde isi desfasoara activitatea structurile aparatului
propriu al Agentiei;

(5)asigurda  intretinerea administrativi  cotidiand  (repozifionarea,
modificarea, asigurarea, repararea elementelor administrative si de birou etc.);

(6) planifici activitatea de distribuire a materialelor de curdtenie necesare
desfasurdrii activitdfii personalului si elaboreazd graficele de lucru privind
programul/programul prelungit pentru personalul de intretinere si ingrijire;

(7) asigurd forta de muncd privind transferul de obiecte de inventar si
mijloace fixe de la un loc de folosinta la altul in colaborare cu Compartimentul
gestionare patrimoniu care actualizeazd in intermediul aplicatiei informatice
dedicate evidentei bunurilor, noua locatie a acestora;

(8) monitorizeazi functionarea instalatiilor sanitare, termice, electrice si
remediazi in regie proprie defectiunile de micd complexitate;

(9) efectueaza curitenia in spatiile de depozitare a bunurilor si curdtenia
generald dupa zugraveli/igieniziri, ori de cite ori este necesar;

(10) elaboreazd 1in colaborare cu Compartimentul monitorizare
angajamente legale si bugetare si alte servicii/directii din cadrul Agentiei, dupa
caz, referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru achizitia de servicii
de prelucrare arhivistici si selectionare a documentelor create de citre
structurile aparatului propriu al Agentiet;

(11) elaboreazd/actualizeaza, in colaborare cu toate serviciile/directiile/
directiile generale, Nomenclatorul arhivistic al aparatului propriu al Agentiei, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
republicatd, si a Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si
detinitorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

(12) asigura coordonarea Comisiei de selectionare a documentelor
propuse spre eliminare din cadrul aparatului propriu al Agentiei;

(13) organizeazad si desfdgoara activitdti privind preluarea la arhiva
Agentiei a documentelor create de catre serviciile/directiile/directiile generale
din cadrul aparatului propriu al acesteia conform nomenclatorului arhivistic;
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(14) asigura prelucrarea documentelor create de céitre structurile din
cadrul aparatului propriu al Agentiei prin gruparea documentelor in dosare,
potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite conform nomenclatorului
arhivistic; ‘

(15) efectueazd selectionarea documentelor pentru a le elimina pe cele
nefolositoare, dupd stabilirea valoarii stiintifice sau practice a documentelor
apartindnd aparatului propriu al Agentiei, in conformitate cu Legea Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicatd, si Instructiunile privind activitatea de arhiva
la. creatorii si defindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinului nr. 217/1996;

+6)-asiguri-ord trfnd 1 1 —srrdepozitutd
arhiva;

(17) raspunde in termen solicitdrilor formulate de Arhivele Nationale;

(18) tine evidenta matricelor sigilare si propune selectionarea acestora,
atunci cand este cazul;

(19) colaboreazd cu toate structurile institutiei in vederea efectudrii
corecte a operatiunilor de preconstituire a dosarelor.

(20) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru achizitia
de bunuri si servicii necesare desfagurarii activititii compartimentului;

(21) participa, dupd caz, cu membri In comisiile de receptie a bunurilor si
serviciilor achizitionate pentru desfisurarea activitatii directiei si supune spre
aprobare conducerii Agentiei, proiectele de ordine elaborate pentru constituirea
comisiilor de receptie;

(22) elaboreaza puncte de vedere sau raspunsuri la solicitarile structurilor
interne sau ale persoanelor fizice/juridice din afara institutiei in legaturd cu
activitatea compartimentului;

(23) colaboreaza cu structurile similare de la nivelul entitétilor publice
ierarhic superioare si subordonate, precum si cu alte structuri, In vederea
realizdrii obiectivelor propuse si pentru Indeplinirea atributiilor specifice
stabilite prin prezentul regulament si prin reglementarile legale in vigoare,
aplicabile domeniului de activitate;

(24) colaboreaza cu Serviciul gestionare patrimoniu i registraturd pentru
actiunile comune necesare desfasurarii, in conditii optime, a activitatii aparatului
propriu al Agentiei, atat pentru sediile din Municipiul Bucuresti, cit si pentru
sediile din tard unde isi desfasoarad activitatea structurile din cadrul aparatului
propriu;

(25) elaboreaza lucrari de analiza si sinteza in legatura cu problemele din
sfera de competenta;

(26) indruma metodologic structurile suport din cadrul unititilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
la nivelul compartimentului, pentru indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor
Agentiei;

(27) elaboreazd/actualizeazd proceduri operationale formalizate pentru
activitdtile realizate in cadrul compartimentului;
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(28) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostin{d In exercitarea atributiilor de serviciu; :

(29) urmareste arhivarea si predarea la depozitul de arhivi a
documentelor elaborate in cadrul compartimentului, conform Nomenclatorului
arhivistic;

(30) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Art. 10 - Serviciul gestionare patrimoniu si registraturi indeplineste
urmatoarele atributii:

(1) asigurd gestionarea patrimoniului atit pentru sediile din Municipiul
Bucuresti, cit si pentru sediile din tara unde isi desfisoari activitatea structurile
din cadrul aparatului propriu al Agentiei (administrarea imobilelor, mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar, integritatea si securitatea patrimoniului /
gestiunilor, evidentei imobilelor inscrise tn domeniul public si privat al statului,
etc.), prin mijloace proprii sau prin prestiri de servicii de citre terti;

(2) coordoneazi activitatea gestiunilor de bunuri (materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe, echipamente de protectie a valorilor umane etc.) privind
primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau
detinerea, chiar temporari a acestora;

(3) colaboreaza cu Directia generald de buget si contabilitate si alte
directii, dupd caz, la analizarea si intocmirea documentelor privind activitatile
de declasare, valorificare si casare a tuturor bunurilor din patrimoniul Agentiei;

(4) aplici, In colaborare cu Directia generald de buget si contabilitate si
alte directii, dupd caz, prevederile HG nr. 841/1995 privind procedurile de
transmitere fard platd si de valorificare a bunurilor apartindnd institutiilor
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, respectiv prevederile
art. 26”1 din HG nr. 520/2013 privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Administrare Fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare;

(5) participd la elaborarea propunerilor de proiecte de acte normative sau
administrative pe domeniul de activitate si formuleazi puncte de vedere
referitoare la actele normative sau administrative, care au implicatii in domeniul
specific de activitate, initiate la nivelul Agentiei;

(6) claboreaza referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru
achizitionarea de bunuri si servicii necesare desfisuririi activititii serviciului;

(7) urmdreste derularea activitatilor privind paza si protectia obiectivelor,
bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor din sediile aparatului propriu al
Agentiei;

(8) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru achizitia de
bunuri si servicii necesare desfisurarii activititii serviciului;

(9) participd, dupi caz, ca membri in comisiile de receptie a bunurilor si
serviciilor achizitionate pentru desfisurarea activititii directiei si supune spre
aprobare conducerii Agentiei, proiectele de ordine elaborate pentru constituirea
comisiilor de receptie;

(10) coordoneazi activitatea din cadrul Registraturii generale a institutiei;
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(11) elaboreazi puncte de vedere sau raspunsuri la solicitarile structurilor
interne sau ale persoanelor fizice/juridice din afara institutiei in legiturd cu
activitatea serviciului;

(12) colaboreazi cu Compartimentul logistic si gestionare arhivd pentru
actiunile comune necesare desfasuririi, in conditii optime, a activitétii aparatului
propriu al Agentiei, atit pentru sediile din Municipiul Bucuresti cat si pentru
sediile din tard unde isi desfisoard activitatea structurile din cadrul aparatului
propriu;

(13) colaboreazi cu structurile similare de la nivelul entitatilor publice
ierarhic superioare si subordonate, precum si cu alte structuri, In vederea

realizarii obiectivelor propuse §i pentru indeplinirea atribufiilor specifice
stabilite prin prezentul regulament si prin reglementirile legale in vigoare,
aplicabile domeniului de activitate;

(14) elaboreazi lucrari de analizi si sinteza in legaturd cu problemele din
sfera de competenta;

(15) elaboreazi/actualizeazd proceduri operationale formalizate pentru
activititile realizate in cadrul serviciului;

(16) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu;

(17) urmireste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivd a documentelor elaborate in cadrul serviciului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(18) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Art. 11 - Compartimentul gestionare patrimoniu indeplineste
urmitoarele atribufii:

(1) colaboreazid cu Directia generald de buget si contabilitate si alte
directii, dupi caz, la elaborarea ordinelor, conform OMFP nr. 2861/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificdrile si
completirile ulterioare si OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea s§i conducerea contabilititii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia cu modificirile si completérile ulterioare;

(2) asiguri activitatea de evidentad tehnico-operativa a spatiilor detinute si
utilizate de citre structurile aparatului propriu al Agentiei, primind informatii
despre imobile de la Serviciul investitii, Compartimentul elaborare si
monitorizare protocoale si conventii, precum si alte servicii/directii din cadrul
Agentiei, dupa caz;

(3) asigurd activitatea de evidentd tehnico-operativa §i miscare a tuturor
bunurilor din patrimoniul aparatului propriu al Agentiei, prin intermediul
aplicatiei informatice dedicate acestei activititi, In colaborare cu Directia
generald de buget si contabilitate si alte directii, dupa caz;
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(4) aloca numere de inventar prin intermediul aplicatiei informatice
dedicate acestei activitdti in colaborare cu Direcfia generala de buget si
contabilitate si alte directii, dupa caz, si aplica etichetele pe toate bunurile din
patrimoniul aparatului propriu al Agentiei;

(5)intocmeste referatul de disponibilizare a bunurilor ce urmeazi a fi
disponibilizate sau transferate In conformitate cu prevederile HG nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a bunurilor
apartindnd institugiilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare,
mentionand caracteristicile tehnice ale acestora care va fi Tnaintat spre aprobare
ordonatorului de credite al institutiei;

(6) elaboreaza, in colaborare cu Directia generald de buget si contabilitate
si alte directii, dupd caz, procesele verbale de predare preluare a bunurilor
conform prevederilor HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara
platd si de valorificare a bunurilor aparfinind institutiilor publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare, respectiv prevederilor art. 26*1 din HG
nr. 520/2013 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare;

(7) pastreaza in cele mai bune conditii bunurile din magaziile proprii, prin
gestionarii desemnati, persoane care raspund material, administrativ, civil sau
penal de integritatea gestiunii;

(8) primeste bunurile in gestiune in baza documentelor de insotire —
facturd fiscald, aviz de expeditie, proces verbal de receptie, alte documente si
efectueaza operatiunile necesare Inregistrérii acestora in patrimoniul aparatului
propriu al Agentiei;

(9) analizeaza Tmpreuna cu Directia generala de buget si contabilitate si
alte directii, dupa caz, propunerile de declasare, valorificare si casare a tuturor
bunurilor din patrimoniul aparatului propriu al Agentiei;

(10) participa, dupa caz, la elaborarea documentatiei necesare in vederea
declasérii, valorificérii §i casérii tuturor bunurilor din patrimoniul aparatului
propriu al Agentiei;

(11) la solicitarea Directiei generale de buget si contabilitate desemneaza
membri in comisiile de inventariere si participd la inventarierea patrimoniul
aparatului propriu al Agentiei;

(12) urméreste derularea activitdtilor privind paza si protectia
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor din sediile aparatului
propriu al Agentiei si analizeazd documentele operative, respectiv Planuri de
paza si protectie, precum si Procese-verbale trimestriale de analizd comuna a
activitatilor desfasurate de catre Directia Generala de Jandarmi a Municipiului
Bucuresti,

(13) participa cu documentele pe care le detine la operatiunile de Tnscriere
in cartea funciara a imobilelor, de schimbare a administratorului etc;

(14) pune la dispozitia Directiei generale de buget si contabilitate, toate
informatiile si documentele care privesc imobilele (carte funciara, documente de
intabulare, cadastru, etc.) in vederea intocmirii de catre Directia generala de
buget si contabilitate a referatului de necesitate si/sau a caietului de sarcini,
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aferente operatiunilor de reevaluare a activelor corporale de natura constructiilor
si terenurilor aflate in patrimoniul aparatul propriu al Agentiei;

(15) initiazi si transmite spre aprobare, proiectele de acte normative
privind inscrierea unor imobile in domeniul public al statului si in administrarea
aparatului propriu al Agentiei;

(16) initiazd si transmite spre aprobare, proiectele de acte normative
privind scoaterea/actualizarea datelor de identificare si a valorii de inventar
privind imobilele aflate in administrarea aparatului propriu al Agentiei;

(17) initiaza si transmite spre aprobare proiecte de acte normative privind
trecerea in domeniul privat al statului in vederea demolarii pentru imobilele

—aflate in administrarea aparatutui propriu al—Agentier, in baza expertizelor ———
tehnice primite de la Serviciul investitii din care reiese necesitatea demolarii
acestor imobile;

(18) elaboreazi 1in colaborare cu Compartimentul monitorizare
angajamente legale si bugetare si alte servicii/directii din cadrul Agentiei, dupa
caz, referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru demararea achizitiilor
de bunuri, servicii si lucrari necesare desfasurdrii activitatii de gestionare a
imobilelor (servicii de furnizare de utilitati, intretinere si reparatii lifturit/RSVTI,
intretinere §i reparatii centrale termice/RSVTI, intretinere si reparafii aer
conditionat, telefonie fix3, serviciile postale, serviciile de pazi, serviciile de
colectare, transport si depozitare a deseurilor menajere si reciclabile, dezinsectie
si deratizare, hartie, plicuri, rechizite si furnituri de birou, etc.), precum si
mijloace fixe si obiecte de inventar;

(19) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru achizitia
de bunuri si servicii necesare desfasurérii activititii compartimentului;

(20) participd in comisiile de receptie a bunurilor si serviciilor
achizitionate pentru desfasurarea activitétii compartimentului;

(21) elaboreazi puncte de vedere sau raspunsuri la solicitarile structurilor
interne sau ale persoanelor fizice/juridice din afara institutiei in legiturd cu
activitatea compartimentului;

(22) colaboreazi cu structurile similare de la nivelul entitétilor publice
jerarhic superioare si subordonate, precum si cu alte structuri, in vederea
realizirii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice
stabilite prin prezentul regulament si prin reglementérile legale in vigoare,
aplicabile domeniului de activitate;

(23) elaboreazi lucridri de analiza si sintezd in legaturd cu problemele din
sfera de competenta;

(24) elaboreazi/actualizeaza proceduri operationale formalizate pentru
activititile realizate in cadrul compartimentului;

(25) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu,

(26) urmireste arhivarea i predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhiva a documentelor elaborate in cadrul compartimentului, conform
Nomenclatorului arhivistic;
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(27) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Art. 12 - Compartimentul registratura are urmitoarele atributii:

(1) prin intermediul Registraturii generale primeste, inregistreazi conform
procedurilor de lucru si repartizeaza structurilor destinatare prin intermediul
Programului informatic de inregistrare si urmdérire al documentelor SIDOC,
corespondenta adresatd Agentiei (corespondenta primitd prin oficiul postal, prin
BDS, prin curieri, prin depunere direct la ghiseu, prin e-mail registraturi);

(2) inregistreazi si repartizeaza prin intermediul Programului informatic
de inregistrare si urmdrire al documentelor SIDOC, cererile, contestatiile si
plangerile primite de la persoanele juridice;

(3)predd corespondenta repartizatid pe directii, pe baza borderourilor
generate de Programul informatic SIDOC;

(4)preia corespondenta de la secretarele directiilor, o grupeazi pe
destinatii, intocmeste borderourile pentru expediere pe destinatii (loco, provincie
si internationale) si o preda Oficiului Postal;

(5) asigurd activitatea de secretariat a directiei;

(6)asigura confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostintd In exercitarea atributiilor de serviciu;

(7) elaboreazd/actualizeazd proceduri operationale formalizate pentru
activititile realizate in cadrul compatrimentului;

(8)urmareste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivad a documentelor elaborate in cadrul compartimentului, conform
Nomenclatorului arhivistic;

(9) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Art. 13 - Serviciul tehnic gestiune mijloace de transport indeplineste
urmatoarele atributii:

(1) asigurd din punct de vedere logistic desfagurarea in conditii optime a
activitdfii parcului auto al aparatului propriu al Agentiei;

(2) repartizeazi cursele zilnice ce trebuie executate, cu autovehiculele din
parcul comun al aparatului propriu al Agentiei, pe bazi de solicitare scrisd sau
verbald a persoanelor cu functii de conducere, astfel: la institutiile bancare,
trezorerie §i la oficiile postale ori de cate ori este nevoie, la alte institutii la
solicitare, in afara localititii - in baza ordinului de deplasare;

(3) tine evidenta cotelor alocate pe cardurile de carburant folosite pentru
alimentarea cu combustibil a autovehiculelor din dotarea parcului auto al
aparatului propriu al Agentiei aprobate;

(4) efectueazd modificéri (emitere, blocare, deblocare si schimbare limita
pe carduri), in softurile puse la dispozitie de operatorii economici care
furnizeazd combustibil pe baza de carduri de carburant, in baza prevederilor
legale si a solicitdrilor utilizatorilor autovehiculelor din dotarea parcului auto al
aparatului propriu al Agentiei;
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(5) centralizeazi Notele de informare, transmise de directiile
generale/directiile/serviciile/persoanele desemnate care au autovehicule in °
exploatare, privind starea tehnici a acestora si programeazd prioritizat
autovehiculele in service pentru remedierea defectiunilor in baza contractelor
incheiate de Agentie cu operatorii economici care presteaza servicii de
intretinere si reparatii autovehicule;

(6) verificd devizele de reparatii si intretinere transmise de operatorii
economici care presteaza servicii de intretinere si reparatii autovehicule, in baza
contractelor incheiate cu Agentia si centralizeazi principalele operatiuni de
reparatii si intretinere specificate in devize;

(7) verifica dacd operatiunile din devizul estimativ au mal oSt prestate pe
fiecare autovehicul in parte (ex.: aplicarea sistemului ,,depozit” asupra pretului
de vanzare la baterii si acumulatori auto, cf. HG nr. 1132 /2008 privind regimul
bateriilor §i acumulatorilor si al deseurilor de baterii si acumulatori, situatia
anvelopelor de iarna/vari, piese de schimb, etc.);

(8) centralizeaza si verifica, lunar, documentele justificative (FAZ-uri,
bonuri de consum si centralizatoare) privind decontarea consumului de
carburant, pentru toate autovehiculele repartizate Directiei generale antifrauda
fiscald structurd centrald si structuri subordonate, incadrate in Anexa 8, pct. 2
din Hotirarea Guvernului nr. 520/2013 privind organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, cu modificarile si completérile
ulterioare, elaborate de responsabilii cu organizarea activitdfii de transport si
semnate de persoanele in drept;

(9) elaboreazi lunar situatia centralizatd, finald, a consumului de
carburant pentru toate autovehiculele repartizate Directiel generale antifrauda
fiscald, structurd centrald si structuri subordonate, incadrate in Anexa 8, pct. 2
din Hotirdrea Guvernului nr.520/2013 privind organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, cu modificarile si completérile
ulterioare, dupi primirea documentelor justificative semnate de persoanele 1n
drept si o transmite la Directia generald de buget si contabilitate In vederea
avizirii si inregistrarii in evidentele contabile ale aparatului propriu al Agentiet;

(10) elaboreaza documentele justificative aferente decontérii consumului
de carburant pentru autovehiculele din parcul auto al aparatului propriu al
Agentiei, incadrate in Anexa 8, pct. 1 din Hotérarea Guvernului nr.520/2013
privind organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
cu modificirile si completérile ulterioare;

(11) elaboreazi lunar situatia centralizatd, finald, a consumului de
carburant pentru toate autovehiculele din parcul auto al aparatului propriu al
Agentiei, incadrate in Anexa 8, pct. 1 din Hotérarea Guvernului nr. 520/2013
privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
cu modificirile §i completdrile ulterioare, dupd primirea documentelor
justificative semnate de persoanele in drept si o transmite la Directia generald de
buget si contabilitate in vederea avizdrii si inregistrarii in evidentele contabile
ale aparatului propriu al Agentiei;
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(12) desfasoara activitagile necesare inmatricularii/radierii
autovehiculelor; .

(13) efectueaza formalitétile necesare in vederea obtinerii de duplicate a
documentelor de identificare, deteriorate sau pierdute, pentru autovehiculele din
parcul auto al aparatului propriu al Agentiei;

(14) intocmeste documentele necesare in vederea inlocuirii plicutelor de
inmatriculare pierdute/distruse, pentru autovehiculele din parcul auto al
aparatului propriu al Agentiei;

(15) intocmeste specificatii tehnice (caiete de sarcini) si referate de
necesitate necesare pentru achizifionarea mijloacelor de transport, serviciilor de
intretinere si reparaii, serviciilor de asigurare obligatorie sau facultativi precum
s pentru achizitionarea de carburanti, lubrifianti, pentru mijloacele de transport
din parcul auto al aparatului propriu al Agentiei; »

(16) elaboreazd, dupd caz, conform prevederilor legale in vigoare,
documentele necesare privind transferul fard plati, scoaterea din functiune,
valorificarea si casarea mijloacelor de transport din patrimoniul aparatului
propriu al Agentiei;

(17) elaboreaza proiecte de ordine, conform legislatiei de organizare si
functionare a Agentiei, privind repartizarea, redistribuirea si modul de utilizare a
mijloacelor de transport repartizate structurilor din cadrul aparatului propriu al
Agentiet si structuri subordonate;

(18) efectueaza controale, ori de cite ori este necesar sau la solicitarea
conducerii cu privire la modul de utilizare a mijloacelor de transport repartizate
in exploatare salariatilor aparatului propriu al Agentiei si in baza constatirilor
efectuate propune spre aprobare masurile ce se impun;

(19) elaboreaza evidenta centralizatd a proceselor verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor incheiate pentru mijloacele de transport repartizate
Agentiei - aparat propriu;

(20) transmite cu operativitate, catre Directia generald de buget si
contabilitate, procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, a
dovezii achitdrii acestora §i a datelor de identificare ale conducitorului
auto/persoanei Imputernicitd s conduca mijlocul de transport, la data intocmirii
procesului verbal de constatare §i sanctionare a contraventiei, in vederea
inregistrarii in evidenta contabila;

(21) transmite cu operativitate, catre organele abilitate pentru radierea din
evidente a obligatiilor de platd inscrise pe numele Agentiei, dovezile achitirii
contraventiilor stabilite prin procesele verbale de constatare si sanciionare a
contraventiilor;

(22) indrumd metodologic structurile suport din cadrul unititilor
subordonate Agentiei si structurile subordonate acestora, care au corespondent
lIa nivelul serviciului, pentru indeplinirea atribufiilor si responsabilititilor
Agentiei;

(23) elaboreazd/actualizeazd proceduri operationale formalizate pentru
activitatile realizate in cadrul serviciului;
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(24) asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor de care a luat
cunostinti in exercitarea atributiilor de serviciu; E
(25) urmireste arhivarea si predarea la Compartimentul logistic si
gestionare arhivdi a documentelor elaborate fn cadrul serviciului, conform
Nomenclatorului arhivistic;
. (26) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Sectiunea 7. Relatii functionale cu celelalte structuri

Art. 14 - Relatiile functionale ale Directiei generale de 1nvest1§11 achlzl‘;u
publice si_servicii interne cu celelalte structuri a 5
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