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ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE
ALE ADMINISTRATIEI PUBLICE CENTRALE

MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR

ORDIN
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Secretariatului General

Avand in vedere prevederile art. 12 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 30/2007 privind organizarea si functionarea Ministerului
Administratiei si Internelor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr. 416/2007
privind structura organizatorica si efectivele Ministerului Administratiei si Internelor,
cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul art. 7 alin. (4) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 30/2007,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu modificarile si completarile

ulterioare,

ministrul administratiei si internelor emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a
Secretariatului General, prevazut in anexa care face parte integrantd din

prezentul ordin.

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

Ministrul administratiei si internelor,
Constantin-Traian Igas

Bucuresti, 22 septembrie 2011.
Nr. 207.

ANEXA

REGULAMENT
de organizare si functionare a Secretariatului General

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. — Secretariatul General isi desfasoara activitatea in
baza prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 30/2007 privind organizarea si functionarea Ministerului
Administratiei si Internelor, aprobata cu modificari prin Legea
nr. 15/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Hotararii Guvernului nr. 416/2007 privind structura
organizatoricd si efectivele Ministerului Administratiei si
Internelor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale prezentului regulament.

Art. 2. — Secretariatul General este unitate de specialitate a
aparatului central al Ministerului Administratiei si Internelor,
denumit Tn continuare minister, fara personalitate juridica, la
nivel de directie, cu competenta teritoriala generala in domeniul
sau de activitate, coordonatd de secretarul general, care
asigura:

a) derularea operatiunilor tehnice privind primirea, evidenta,
trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii, multiplicarea,
manipularea, selectionarea documentelor adresate ministrului
administratiei si internelor, secretarilor de stat, secretarului
general, adjunctului sefului Departamentului ordine si siguranta

publica, sefilor de departamente, secretarilor generali adjuncti
si consilierilor ministrului sau expediate de catre acestia altor
structuri/organizatii, precum si clasarea, arhivarea,
inventarierea, selectionarea, pastrarea, conservarea si folosirea
acestora, dupa caz;

b) traducerea corespondentei primite de conducerea
ministerului;

c) activitatile de relatii cu publicul;

d) activitatea de informare-documentare;

e) gestionarea paginii de intranet a ministerului din punctul de
vedere al informatiilor prezentate;

f) gestionarea arhivei proprii neclasificate a aparatului central
al ministerului;

g) serviciile de specialitate la cabinetele ministrului,
secretarilor de stat si secretarului general;

h) evidenta corespondentei si a activitatilor zilnice ale sefilor
de departament, adjunctului sefului Departamentului ordine si
siguranta publica, secretarilor generali adjuncti si consilierilor
ministrului;

i) implementarea masurilor de protectie a informatiilor
clasificate detinute/gestionate de ministrul administratiei si
internelor, secretarii de stat, secretarul general, adjunctul sefului
Departamentului ordine si sigurantd publica, sefii de
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departamente, secretarii generali adjuncti si consilierii conducerii
ministerului, respectiv de personalul de la cabinetele conducerii
ministerului, pe de o parte, si la nivelul directiei, pe de alta parte;

j) organizarea grupurilor de lucru si a sedintelor desfasurate
la nivelul conducerii ministerului;

k) presedintia si secretariatul Comisiei centrale de
selectionare a documentelor create de unitatile aparatului
central al ministerului;

) prelucrarea automata a datelor si valorificarea informatiilor
prin proceduri informatice.

Art. 3. — (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin,
Secretariatul General coopereaza cu unitatile aparatului central,
precum si cu institutile si structurile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului in probleme de interes
comun, in conformitate cu legile, hotararile si ordonantele
Guvernului, ordinele, intelegerile si protocoalele aprobate de
ministrul administratiei si internelor, cu institutii si organisme
similare din tara si strainatate.

(2) Diagrama de relatii a Secretariatului General este
prevazuta in anexa nr. 1.

Art. 4. — Activitatea Secretariatului General este conceputa
si se desfasoara in conformitate cu prevederile actelor
normative si precizarilor metodologice care reglementeaza
domeniul sdu de competentd, pe baza principiilor: cooperarii,
legalitatii, nediscriminarii, echidistantei, disponibilitatii, prioritatii
interesului  public, profesionalismului, confidentialitatii si
transparentei.

Art. 5. — Atributiile generale si specifice ale personalului din
cadrul serviciilor sunt cele prevazute in prezentul regulament,
precum si in fisele posturilor.

CAPITOLUL Il
Organizarea Secretariatului General

Art. 6. — (1) Structura organizatorica a Secretariatului
General cuprinde:

a) conducerea;

b) Structura de securitate pentru conducerea ministerului;

c) Serviciul secretariat si tehnic administrativ (pentru
domeniile ordine publica si administratie publica);

d) Serviciul relatii cu publicul;

e) Serviciul documentare, intranet si arhiva.

(2) Organigrama Secretariatului General este prevazuta in
anexa nr. 2.

Art. 7. — Relatiile in cadrul Secretariatului General sunt
ierarhice, de conducere sau de subordonare, iar intre servicii,
de cooperare.

Art. 8. — Secretariatul General coordoneaza, sprijina,
indruma si controleaza, pe linia activitatilor specifice,
compartimentele de profil din unitatile aparatului central si din
institutiile si structurile aflate in subordinea/coordonarea
ministerului.

CAPITOLUL Il
Atributiile Secretariatului General

Art. 9. — (1) Secretariatul General are urmatoarele obiective
generale:

a) asigura fluxul
ministerului;

b) organizeaza activitatea de relatii cu publicul la nivelul
conducerii ministerului;

documentelor la nivelul conducerii

c) realizeaza fluxul de informare-documentare in domeniile
de activitate specifice institutiei, necesar conducerii ministerului
si specialistilor;

d) gestioneaza arhiva proprie neclasificata a aparatului
central al ministerului;

e) stabileste conceptia de organizare si desfasurare a
activitatilor in unitatile aparatului central si in institutiile si
structurile aflate in subordinea/coordonarea ministerului, privind
circuitul legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si
solutionarea petitiilor, pastrarea si evidenta arhivei proprii
neclasificate.

(2) Secretariatul General are urmatoarele atributii principale:

a) asigura primirea, Tnregistrarea, evidenta, trierea si circuitul
lucrarilor de secretariat, la nivelul conducerii ministerului;

b) gestioneaza si monitorizeaza indeplinirea dispozitiilor
conducerii ministerului cu privire la realizarea sarcinilor conform
rezolutiilor;

) organizeaza si asigura serviciul la cabinetele ministrului si
secretarilor de stat;

d) asigura evidenta corespondentei si a activitatilor zilnice
ale adjunctului sefului Departamentului ordine si siguranta
publica, sefilor de departament, secretarului general, secretarilor
generali adjuncti si consilierilor ministrului;

e) asigura copierea materialelor conform dispozitiilor
conducerii ministerului, respectand normele legale privind
multiplicarea, Tnregistrarea si manipularea acestora;

f) executa activitatile de secretariat tehnic pentru Colegiul
ministerului, Comisia si Subcomisia de dialog social pentru
domeniul ordinii si sigurantei publice;

g) asigura organizarea grupurilor de lucru si a sedintelor
desfasurate la nivelul conducerii ministerului;

h) asigurd primirea, evidenta, trierea, inregistrarea si
examinarea petitiilor adresate conducerii ministerului;

i) asigura redactarea, dupa caz, a raspunsurilor la petitiile
adresate ministrului administratiei si internelor, secretarilor de
stat, secretarului general, adjunctului sefului Departamentului
ordine si sigurantd publica, sefilor de departamente si
secretarilor generali adjuncti;

j) organizeaza activitatea de primire a cetatenilor/
personalului ministerului in audienta/iesire la raport la acest
nivel;

k) consiliazd cetatenii care se adreseaza conducerii
ministerului;

I) gestioneaza toate apelurile telefonice primite prin ,Linia
telefonica deschisa” a ministerului;

m) organizeaza activitatea necesara asigurarii fluxului de
informare-documentare in domeniile de activitate specifice
institutiei;

n) realizeaza mape documentare, studii comparative pe
domeniile specifice de activitate ale ministerului si asigura
difuzarea acestora catre structurile interesate;

0) asigura traducerea corespondentei conducerii ministerului;

p) gestioneaza pagina de intranet a ministerului din punctul
de vedere al informatiilor prezentate;

q) asigura organizarea, administrarea si prelucrarea de
specialitate a documentelor ce alcatuiesc Fondul arhivistic al
ministerului — aparat central;

r) asigura implementarea masurilor de protectie a
informatiilor clasificate detinute/gestionate de conducerea
ministerului, de personalul de la cabinetele conducerii
ministerului si la nivelul directiei;
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s) organizeaza activitatea de pregatire continua a
personalului propriu;

t) desfasoara activitati specifice pentru asigurarea securitatii
si sanatatii in munca, la nivelul conducerii ministerului si la
nivelul directiei;

u) desfasoara activitati specifice pentru apararea impotriva
incendiilor, la nivelul conducerii ministerului si la nivelul directiei;

v) executa activitati de indrumare, sprijin si control pe liniile
specifice de muncad in unitatile din aparatul central al
ministerului, in institutiile Si structurile din
subordinea/coordonarea ministerului;

W) gestioneaza si asigura exploatarea corespunzatoare a
sistemelor informatice pentru domeniile specifice de activitate.

(3) Principalele documente elaborate in cadrul Secretariatului
General sunt:

a) proiecte de ordine si instructiuni ale ministrului
administratiei si internelor pe linile de munca date in
competenta;

b) conceptii si metodologii de organizare si desfasurare a
activitatilor din domeniile secretariat, relatii cu publicul,
informare-documentare, intranet, arhivistic — periodic si
conform dispozitiilor;

c) ordinul de zi pe minister;

d) ordine de serviciu pentru personalul de la cabinetele
conducerii ministerului;

e) documentele pentru desfasurarea sedintelor Colegiului
ministerului si ale conducerii ministerului (ordinea de zi, notele
de sarcini, planul activitatilor Colegiului ministerului) —
trimestrial, bilunar si la nevoie;

f) documentele pentru desfasurarea sedintelor Comisiei si
Subcomisiei de dialog social pentru domeniul ordinii si sigurantei
publice (ordine de zi, tematica etc.);

g) corespondenta cu unitatile din aparatul central al
ministerului, cu institutiile Si structurile din
subordinea/coordonarea ministerului, cu alte institutii, in vederea
fndeplinirii sarcinilor specifice;

h) informari privind activitatea de primire, evidenta,
examinare si solutionare a petitiilor adresate conducerii unitatilor
din aparatul central al ministerului, institutiilor si structurilor din
subordinea/coordonarea ministerului, precum si de primire in
audienta a cetatenilor/personalului ministerului, la acest nivel;

i) buletine de informare si documentare — bimestrial;

j) sinteze documentare — trimestrial;

k) informari documentare pentru conducerea ministerului —
bilunar;

I) nomenclatorul arhivistic al documentelor neclasificate din
unitatile aparatului central al ministerului;

m) planurile principalelor activitati ale serviciilor — anual si
trimestrial;

n) fisele de sarcini pentru fiecare serviciu — lunar;

0) planul pregatirii continue a personalului — anual, pentru
fiecare serviciu si pentru intreaga directie;

p) rapoarte privind activitatea de indrumare, sprijin si control
desfasuratd de persoanele abilitate, pe domeniile de
competentéa specifice fiecarui serviciu;

q) rapoarte privind activitatea desfasurata la nivelul directiei
si al serviciilor — semestrial si anual,

r) analizele si standardele ocupationale pentru fiecare
activitate desfasurata in cadrul directiei;

s) procedurile formalizate pentru indeplinirea activitatilor
specifice;

t) cerinte de securitate specifice sistemelor informatice si de
comunicatii, denumite in continuare S/C;

u) proceduri operationale de securitate ale SIC;

v) manualul de management al calitatii, conform actelor
normative interne;

w) registrul de riscuri;

x) planul anual de prevenire a coruptiei la nivelul
Secretariatului General;

y) raportari semestriale si anuale cu privire la activitatile
desfasurate la nivelul Secretariatului General in vederea
prevenirii faptelor de coruptie;

z) planul propriu anual al Secretariatului General pentru
implementarea Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern la nivelul aparatului central al ministerului;

aa) planul de alarmare a personalului Secretariatului
General;

bb) planul Secretariatului General de protectie si interventie
in situatii de urgenta pentru efectivele, bunurile si documentele
dispuse Tn imobilul din Piata Revolutiei;

cc) planul Secretariatului General de evacuare in situatii de
urgentd a efectivelor, bunurilor si documentelor dispuse in
imobilul din Piata Revolutiei;

dd) programul de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate la nivelul Secretariatului General;

ee) documente privind evaluarea riscurilor, planul de
prevenire si protectie, instructiuni proprii de securitate si
sanatate in munca pentru conducerea ministerului si pentru
personalul Secretariatului General,

ff) norme specifice de aparare impotriva incendiilor aplicabile
locurilor de munca din Secretariatul General.

CAPITOLUL IV
Conducerea Secretariatului General

Art. 10. — Conducerea Secretariatului General este
asigurata de catre director si un director adjunct, serviciile sunt
conduse de cate un sef de serviciu si coordonate de catre
director si directorul adjunct.

Art. 11. — Directorul Secretariatului General este seful direct
al intregului personal si raspunde n fata conducerii ministerului
de intreaga activitate a efectivului Secretariatului General,
indeplinind atributiile din fisa postului, al carei model este
prevazut in anexa nr. 3.

Art. 12. — In exercitarea actului de conducere, directorul
Secretariatului General:

a) reprezinta directia in relatiile cu sefii unitatilor din aparatul

central al ministerului, institutilor si structurilor din
subordinea/coordonarea ministerului, cu institutile i
organismele din afara sistemului ministerului, potrivit
competentelor legale;

b) planifica, organizeazd si conduce activitatile
Secretariatului General;

c) coordoneaza Secretariatul General si stimuleaza
personalul propriu;

d) controleazéd activitatile desfasurate 1in cadrul

Secretariatului General;

e) da dispozitii obligatorii personalului din subordine, pentru
aplicarea actelor normative de nivel superior, precum si a
ordinelor si instructiunilor emise de ministrul administratiei si
internelor si urmareste executarea acestora;
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f) deleaga atributii din competenta sa directorului adjunct sau
altor persoane din subordine, in conditiile legilor si ale actelor
normative in vigoare, cu exceptia atributiilor care i sunt delegate
de sefii superior ierarhici.

Art. 13. — Directorul adjunct se subordoneaza nemijlocit
directorului Secretariatului General si raspunde de organizarea,
planificarea, desfasurarea, controlul, sprijinirea si indrumarea
intregii activitati a serviciilor pentru care are delegare de
competente si indeplineste atributiile prevazute in fisa postului,
al carei model este prevazut in anexa nr. 4.

CAPITOLUL V
Atributiile serviciilor

Art. 14. — (1) Structura de securitate pentru conducerea
ministerului are ca obiectiv principal implementarea masurilor
de protectie a informatiilor clasificate detinute si gestionate de
conducerea ministerului si de personalul de la cabinetele
conducerii ministerului si este condusa de secretarul general al
ministerului.

(2) Atributiile principale ale Structurii de securitate pentru
conducerea ministerului sunt urmatoarele:

a) elaboreaza si supune aprobarii secretarului general
normele interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit
legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si il supune avizarii Directiei generale de
informatii si protectie interna, iar dupa aprobare actioneaza
pentru aplicarea acestuia;

c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor
clasificate, in toate componentele acesteia, la nivelul conducerii
ministerului si la cabinetele demnitarilor;

d) asigura relationarea cu Directia generala de informatii si
protectie interna, in vederea coordonarii activitatii si controlarii
masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit
legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de
protectie a informatiilor clasificate si modul de respectare a
acestora, la nivelul conducerii ministerului si la cabinetele
demnitarilor;

f) consiliazd si informeaza conducerea ministerului si
personalul de la cabinetele demnitarilor in legatura cu aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate (vulnerabilitati, riscuri,
masuri de inlaturare a acestora);

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

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor
abilitate, potrivit competentelor legale, pe linia verificarii
persoanelor pentru care se solicitda accesul la informatii
clasificate;

i) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor
din conducerea ministerului si de la cabinetele demnitarilor, care
au acces la informatii clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de
securitate si a autorizatiilor de acces la informatii clasificate
pentru conducerea ministerului si pentru personalul de la
cabinetele demnitarilor;

k) actualizeazd permanent evidenta -certificatelor de
securitate si a autorizatiilor de acces pentru conducerea
ministerului si pentru personalul de la cabinetele demnitarilor;

I) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate
elaborate sau pastrate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezinta conducerii ministerului propuneri privind
stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importanta
deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii ministerului, activitati
de control privind modul de aplicare a masurilor legale de
protectie a informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii In domeniul protectiei informatiilor
clasificate, potrivit legii.

(3) Principalele documente elaborate in cadrul Structurii de
securitate pentru conducerea ministerului sunt urmatoarele:

a) programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate
la nivelul conducerii ministerului, care se supune avizarii;

b) proceduri operationale de securitate pentru SIC de la
nivelul conducerii ministerului;

c) cerinte de securitate specifice pentru SIC de la nivelul
conducerii ministerului.

Art. 15. — (1) Serviciul secretariat si tehnic administrativ
(pentru domeniile ordine publica si administratie publica) are ca
obiective principale primirea, inregistrarea, evidenta si circuitul
lucréarilor de secretariat la nivelul conducerii ministerului si al
directiei si asigurarea protectiei informatiilor clasificate la nivelul
directiei.

(2) Atributiile principale ale Serviciului secretariat si tehnic
administrativ (pentru domeniile ordine publica si administratie
publica) sunt urmatoarele:

I. Atributii in domeniul tehnic-administrativ:

a) primeste, inregistreaza, triaza, repartizeaza si expediaza
corespondenta adresata ministrului, secretarilor de stat,
secretarului general, adjunctului sefului Departamentului ordine
si siguranta publica, sefilor de departament, secretarilor generali
adjuncti si consilierilor ministrului;

b) verifica forma grafica a documentelor adresate conducerii
ministerului, concordanta dintre actele normative enumerate si
continut, in vederea promovarii acestora;

¢) organizeaza si desfasoara activitati pe linie de registratura,
documente clasificate si curierat;

d) asigura evidenta termenelor pentru lucrarile cu dispozitii
rezolutive ale conducerii ministerului si monitorizeaza
indeplinirea acestora;

e) repartizeaza anual grupele de numere de inregistrare
pentru corespondenta unitatilor din aparatul central al
ministerului;

f) tine evidenta literaturii de specialitate, a actelor normative
interne (clasificate si neclasificate) la nivelul conducerii
ministerului si a directiei;

g) tine evidenta stampilelor si matricelor sigilare folosite de
conducerea ministerului si de personalul directiei si raspunde
de manipularea si pastrarea lor;

h) actualizeaza, prin personalul de la cabinete, activitatile
zilnice din programul conducerii ministerului si contribuie la
realizarea sarcinilor din agenda de lucru a acestora;

i) asigura evidenta corespondentei si a activitatilor zilnice ale
sefilor de departament, adjunctului sefului Departamentului
ordine si siguranta publica, secretarului general, secretarilor
generali adjuncti si ale consilierilor ministrului si contribuie la
realizarea sarcinilor din agenda de lucru a acestora;

j) Indeplineste sarcini administrative la nivelul cabinetelor
conducerii ministerului;
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k) organizeaza, impreuna cu Serviciul relatii cu publicul,
primirea cetatenilor/personalului ministerului in audienta/iesire
la raport la conducerea ministerului si urmareste executarea
dispozitiilor date cu aceste ocazii;

I) executda tehnoredactarea computerizata a lucrarilor
conform dispozitiilor conducerii ministerului;

m) coopereaza cu ofiterul de serviciu principal pe minister pe
linia activitatilor specifice;

n) actioneaza ca unitate consultativa pentru unitatile din
aparatul central al ministerului, pentru institutiile si structurile din
subordinea/coordonarea ministerului, pe linia specifica de
activitate;

o) desfasoara activitati de sprijin, indrumare si control pe linia
specifica de munca la compartimentele de profil din unitatile
aparatului central al ministerului, institutiile si structurile aflate Tn
subordinea/coordonarea ministerului.

Il. Atributii pe linia documentelor clasificate: asigura
respectarea masurilor procedurale privind accesul la informatii
clasificate, precum si a regulilor privind evidenta, intocmirea,
pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul,
transmiterea si distrugerea documentelor clasificate, in
conformitate cu Programul de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate detinute de Secretariatul General.

II. Atributii pe linie de registratura si exploatare a sistemului
informatic:

a) asigura primirea, evidenta, inregistrarea, introducerea in
baza de date si manipularea documentelor adresate conducerii
ministerului, Tn conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

b) intocmeste documentele necesare in vederea expedierii
lucrarilor;

C) organizeaza si executd activitatea de secretariat a
Colegiului ministerului si a sedintelor conducerii ministerului,
sens in care:

1. elaboreaza proiectul Planului activitatilor trimestriale, pe
baza propunerilor primite;

2. asigura evidenta, multiplicarea si difuzarea materialelor;

3. intocmeste ordinea de zi, notele de sarcini si procesele-
verbale ale sedintelor;

4. redacteaza, transmite si fine evidenta sarcinilor cu termen,
urmarind executarea la timp a acestora;

d) organizeaza si executa activitatea de secretariat tehnic a
Comisiei si Subcomisiei de dialog social din minister;

e) asigura activitatea de secretariat pentru comisii intrunite
din dispozitille conducerii ministerului;

f) asigura accesul la informatiile, datele si documentele aflate
in evidenta, in limitele competentelor stabilite de director si in
conformitate cu reglementarile in vigoare;

g) asigura prelucrarea, actualizarea si valorificarea operativa
a datelor prin Sistemul informatic de secretariat (procedura
informatica de evidenta a documentelor);

h) intocmeste periodic analize cantitative si calitative privind
modul de rezolvare a sarcinilor specifice.

(3) Principalele documente elaborate Tn cadrul Serviciului
secretariat si tehnic administrativ sunt:

a) metodologia privind circuitul documentelor;

b) fise de evidenta a lucrarilor cu termene rezolutive ale
conducerii ministerului;

¢) planul activitatilor trimestriale ale Colegiului ministerului;

d) ordinea de zi, tematica si notele cu sarcinile rezultate din
sedintele Colegiului ministerului si din sedintele de conducere;

e) ordinea de zi, tematica, minutele si procesele-verbale ale
sedintelor Comisiei si Subcomisiei de dialog social;

f) note de prezentare, circulare si corespondenta conform
dispozitiilor conducerii ministerului;

g) documente privind organizarea, desfasurarea cursurilor
de specialitate si evaluarea cursantilor, in colaborare cu Institutul
de Studii pentru Ordine Public3;

h) planificarea serviciului de zi pentru fiecare directie;

i) registrul cu ordine de zi pe minister;

j) registrul cu dispozitii de zi ale directorului;

k) rapoarte si documente privind drepturile de personal
pentru conducerea ministerului si efectivul directiei;

I) ordine de tragere cu armamentul;

m) documente de lucru (convocari, minute, procese-verbale,
comunicari etc.).

Art. 16. — (1) Serviciul relatii cu publicul are ca obiectiv
principal primirea, inregistrarea si examinarea petitiilor/
rapoartelor personale adresate conducerii ministerului si
organizeaza activitatea de primire a cetatenilor/personalului
ministerului in audienta/iesire la raport la acest nivel.

(2) Atributiile principale ale Serviciului relatii cu publicul:

I. Atributii pe linie de petitii si audiente:

a) primeste si inregistreaza petitile cetatenilor, ale
organizatiilor neguvernamentale si ale institutiilor, din tara si
strainatate, transmise la minister prin posta, fax sau e-mail ori
depuse la ghiseul ,Relatii cu publicul”;

b) analizeaza problematica petitiilor si, dupa caz:

1. le prezinta conducerii ministerului pentru a dispune asupra
modalitatii de solutionare;

2. le trimite pentru solutionare si raspuns petentului, unitatilor
din aparatul central al ministerului, institutiilor si structurilor aflate
in subordinea/coordonarea ministerului, Tn a caror sfera de
activitate se incadreaza problematica semnalata;

3. cand situatia o impune, solicita unitatilor din aparatul
central al ministerului, institutiilor si structurilor din subordinea/
coordonarea ministerului carora le-au fost repartizate pentru
solutionare trimiterea catre Secretariatul General — Serviciul
relatii cu publicul a rezultatului verificarilor aspectelor semnalate,
in vederea informarii conducerii ministerului si/sau a altor
institutii;

4. in situatia in care aspectele semnalate excedeaza sferei
de competenta a ministerului, redirectioneaza petitiile catre
institutiile abilitate sa le solutioneze si informeaza in scris
petentul si/sau institutia care a remis petitia ministerului despre
acest demers;

c) formuleaza si comunica raspunsuri catre petenti, din
dispozitia conducerii ministerului;

d) analizeaza periodic petitiile Tnregistrate si elaboreaza
informari pentru conducerea ministerului si pentru public;

e) coopereaza cu structurile centrale si teritoriale similare din
cadrul ministerului, precum si cu institutiile guvernamentale si
neguvernamentale competente in materie de solutionare a
petitiilor;

f) primeste, verificd antiterorism, carteaza si expediaza
unitatilor competente corespondenta primita prin posta civila;

g) asigura, prin ghiseul ,Relatii cu publicul’, datele,
indrumarile si informatiile solicitate de catre cetateni din
domeniul de competenta al ministerului;

h) asigura introducerea, prelucrarea, actualizarea si
valorificarea operativa a datelor prin Sistemul informatic de
petitii-audiente (procedura informatica de evidenta a petitiilor);
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i) prezinta conducerii ministerului cererile/rapoartele de
primire in audientd/iesire la raport, organizeaza primirea
cetatenilor in audientd si urmareste indeplinirea dispozitiilor date
cu aceste prilejuri;

j) gestioneaza apelurile telefonice primite de la cetateni prin
Linia telefonica deschisa si la celelalte posturi telefonice din
serviciu;

k) desfasoara activitati de sprijin, indrumare si control pe linia
specifica de munca la compartimentele de profil din unitatile
aparatului central al ministerului, din institutiile si structurile aflate
in subordinea/coordonarea ministerului.

II. Atributiile Centrului de consiliere:

a) asigura aplicarea reglementarilor in vigoare privind relatiile
cu publicul in minister;

b) participa la definirea cadrului legal si procedural al
activitatii de relatii cu publicul;

c) informeaza cetétenii cu privire la drepturile si modalitatile
de a se adresa conducerii ministerului;

d) actioneazd ca unitate consultativa pentru unitatile
aparatului central al ministerului, pentru institutiile si structurile
aflate in subordinea/coordonarea ministerului, in domeniul
activitatii de relatii cu publicul;

e) 1i primeste si ii consiliaza, prin ofiterii desemnati, pe
cetatenii care solicitad acest lucru si monitorizeaza activitatea de
rezolvare a problemelor ridicate, in limitele conferite de lege
ministerului;

f) sprijina si indruma cetatenii catre structurile si institutiile
desemnate prin lege sa le solutioneze cererile.

(3) Principalele documente elaborate Tn cadrul Serviciului
relatii cu publicul sunt:

a) informarea semestriala si cea anuala privind organizarea
si desfasurarea, la nivelul unitatilor din aparatul central al
ministerului, institutiilor si structurilor aflate in subordinea/
coordonarea ministerului, a activitatii de primire si solutionare a
petitiilor, precum si de primire a cetatenilor/personalului
ministerului in audienta/iesire la raport;

b) note de prezentare si propuneri de solutionare a petitiilor
adresate conducerii ministerului;

c) adrese de fnaintare/reindrumare a petitiilor a caror
solutionare intra in competenta altor institutii;

d) raspunsuri catre petenti si institutiile care au transmis
petitiile;

e) note de clasare a petitiilor;

f) adrese de raspuns si materiale insotitoare pentru unitatile
din aparatul central al ministerului, institutiile si structurile aflate
in subordinea/coordonarea ministerului care solicita informatii
despre petenti.

Art. 17. — (1) Serviciul documentare, intranet si arhiva este
structura specializata unica ce are ca obiective principale atat
coordonarea fluxului de informare si documentare in domeniile
de activitate specifice institutiei, la nivel central si la nivelul
structurilor subordonate, céat si organizarea, administrarea si
prelucrarea de specialitate a documentelor ce alcatuiesc Fondul
arhivistic al ministerului — aparatul central.

(2) Atributiile principale ale Serviciului documentare, intranet
si arhiva:

. Atributii pe linie de informare — documentare:

a) asigura fluxul de informare-documentare necesar
personalului de conducere si specialistilor, pe specificul
activitatilor structurilor centrale si principalelor componente ale
ministerului, pentru cunoasterea si asimilarea datelor si
informatiilor de profil, inclusiv din structurile similare straine;

b) formuleaza propuneri privind continutul buletinului de
informare si documentare, denumit in continuare B.I.D., si al
sintezelor documentare, prin consultarea conducatorilor
structurilor beneficiare, si le prezinta directorului in vederea
obtinerii aprobarii conducerii ministerului;

c) prelucreaza documentar materialele ce vor fi cuprinse in
B.1.D. si in sintezele documentare, inclusiv pe cele care au fost
elaborate de specialisti din unitatile aparatului central al
ministerului, din institutile si structurile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului;

d) asigura prelucrarea informatica a datelor prin crearea,
actualizarea si gestionarea bazelor de date specifice;

e) asigura analiza si sinteza surselor documentare interne si
externe, pentru stabilirea tematicii din cuprinsul documentelor
de informare-documentare elaborate in cadrul serviciului, Si
efectueaza traducerea si prelucrarea documentara a acestora;

f) exploateaza si valorificd baza documentara si biblioteca
virtuala existente la nivelul serviciului, prin realizarea de B.l.D.,
mape documentare si informari documentare periodice, analize
documentare comparative, lucrari documentare pe teme de
management strategic si operational, deontologie profesionala,
coordonare si cooperare, control si inspectii etc.;

g) asigura traducerea corespondentei conducerii ministerului;

h) studiaza cataloagele editoriale, pentru identificarea si
selectionarea publicatiilor si literaturii de specialitate straine pe
domeniile de interes ale ministerului si stabileste necesarul de
abonamente anual;

i) coopereaza cu structurile centrale, cu inspectoratele
generale si cele asimilate, cu institutile de Tnvatamant si cu
celelalte structuri din cadrul ministerului, pentru stabilirea
necesitatilor si prioritatilor de informare-documentare curente si
de perspectiva;

j) colaboreaza si efectueaza documentarea cu/la structurile
similare din celelalte institutii publice sau organisme
neguvernamentale, pentru dezvoltarea fondului documentar;

k) coopereaza cu serviciile din cadrul directiei si cu unitatile
aparatului central, pentru stabilirea si elaborarea materialelor
documentare necesare intocmirii lucrarilor din domeniul de
referinta;

I) asigura informarea periodica a beneficiarilor asupra
documentarului existent disponibil, prin intermediul semnalarilor
bibliografice din B.1.D. sau prin comunicare directa;

m) coopereaza cu Tipografia ministerului pentru realizarea
materialelor documentare;

n) participa la organizarea si desfasurarea de congrese,
conferinte, simpozioane, seminare etc., pe profil de informare-
documentare in tara si in strainatate, in conformitate cu planul
de masuri si actiuni al ministerului;

0) actioneaza ca unitate consultativd pentru unitatile
aparatului central al ministerului, institutiile si structurile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului, in domeniul informarii si
documentarii;

p) desfasoara activitati de sprijin, indrumare si control pe linia
specifica de munca la compartimentele de profil din unitatile
aparatului central al ministerului, institutiile si structurile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului, urmarind cu aceasta
ocazie si impactul B.1.D. si al sintezelor documentare asupra
beneficiarilor.

II. Atributiile principale pe linie de redactare-editare, intranet:

a) tehnoredacteaza lucrarile documentare, la solicitarea
unitatilor aparatului central al ministerului, institutiilor si
structurilor aflate in subordinea/coordonarea ministerului
beneficiare sau din initiativa proprie;
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b) asigura tehnoredactarea si forma grafica a manuscriselor,
intocmeste adresele de inaintare si organizeaza activitatea de
distribuire a publicatiilor;

c) realizeaza fluxul de informare-documentare prin
gestionarea paginii de intranet a ministerului, din punctul de
vedere al informatiilor prezentate;

d) actualizeaza permanent informatiile ce sunt publicate de
Secretariatul General pe pagina de intranet a ministerului;

e) coopereaza cu Directia generala pentru comunicatii si
tehnologia informatiei in vederea actualizarii paginii de intranet
a ministerului;

f) inregistreaza, catalogheaza si stocheaza structurat tematic
materialele documentare in baza de date, pentru identificarea
si exploatarea operativa;

g) gestioneaza fondul documentar aflat la punctul de
documentare si tine evidenta lucrarilor date cu titlu de imprumut
persoanelor care le solicita.

III. Atributiile Centrului de multiplicare:

a) asigura copierea materialelor solicitate de conducerea
ministerului, cu respectarea normelor legale privind
multiplicarea, inregistrarea si manipularea acestora;

b) gestioneazd si asigura repartizarea materialelor
consumabile necesare conducerii ministerului si consumului
intern.

IV. Atributiile pe linie de evidenta, indrumare si control arhiva:

a) preia in depozitele proprii documentele create in unitatile
din aparatul central al ministerului, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

b) asigura aplicarea si respectarea tuturor normelor
metodologice Tn ceea ce priveste organizarea si functionarea
depozitelor de arhiva, evidenta si conservarea documentelor,
prin efectuarea activitatilor specifice de sistematizare a
depozitelor, verificarea existentului de arhiva, actualizarea
instrumentului de evidenta, inventarierea documentelor fara
evidentd, selectionarea, pastrarea si conservarea documentelor;

¢) intocmeste si actualizeaza Nomenclatorul arhivistic pentru
dosarele create in cadrul aparatului central al ministerului,
precum si alte norme tehnice;

d) asigura consultanta de specialitate tuturor unitatilor din
aparatul central al ministerului, din oficiu sau la solicitarea
acestora;

e) asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare, pentru
realizarea protectiei informatiilor din documentele ce fac parte
din Fondul arhivistic al unitatilor din aparatul central al
ministerului, prin apararea secretului de stat si de serviciu, prin
paza si conservarea documentelor, atat in timp de pace, cat si
la mobilizare sau razboi;

f) desfasoara activitati de sprijin, indrumare si control pe linia
specifica de munca la compartimentele de profil din unitatile
aparatului central al ministerului, institutiile si structurile aflate Tn
subordinea/coordonarea ministerului;

g) intreprinde masurile necesare in vederea asigurarii
protectiei antiincendiu si antiefractie a depozitului de arhiva.

V. Atributiile principale pe linie de cercetare a arhivei:

a) intreprinde activitati de cercetare tematica a documentelor
existente in arhiva aparatului central al ministerului, constituind
ulterior un fisier cu temele extrase din informatiile cuprinse n
structurile arhivistice aflate in depozit;

b) organizeaza si desfasoara actiunile de pregatire a
documentelor pentru transpunere pe suporturi alternative si de
executare efectiva a operatiunilor tehnice de copiere n scopul

salvarii informatiilor din documente, in fata unor eventuale
pericole, constituind Fondul de asigurare a documentelor din
cadrul aparatului central al ministerului;

c) executa cercetarea documentelor detinute, in scopul
rezolvarii petitiilor si a cererilor persoanelor fizice si juridice
referitoare la recunoasterea unor drepturi legale;

d) creeaza, gestioneaza si actualizeaza baza de date
centralizatd cu privire la unitatile aparatului central al
ministerului, institutiile si structurile aflate in subordinea/
coordonarea ministerului care detin acte si date care dovedesc
veniturile personalului, iar la solicitarea acestora ofera informatii
din baza de date centralizatg;

e) pune la dispozitia cercetatorilor in sala de studiu
documentele solicitate, potrivit prevederilor legale;

f) intretine si dezvolta relatii de specialitate cu Arhivele
Nationale, cu alte institutii de cultura, prin participarea la activitati
comune, cum ar fi: sesiuni de comunicari stiintifice, colocvii,
mese rotunde, consfatuiri pe probleme arhivistice sau istorice;

g) intretine relatii cu institutii similare din tara si strainatate,
in vederea informarii reciproce in domeniul arhivistic, asigurand
aplicarea conventiilor si intelegerilor stabilite si respectand toate
prevederile dispozitiilor referitoare la relatiile cu institutiile din
strainatate.

(3) Principalele documente elaborate in cadrul Serviciului
documentare, intranet si arhiva sunt:

a) B.I.D., bimestrial;

b) sinteze documentare, trimestrial;

c) informari documentare pentru conducerea ministerului,
bilunar;

d) studii comparative pe profiluri si linii de munca, periodic si
la cerere;

e) sinteza materialelor documentare introduse in baza de
date, lunar;

f) materiale pentru publicarea pe pagina de intranet a
ministerului;

g) Nomenclatorul
ministerului;

h) regulamentul de organizare si functionare a salii de studiu;

i) regulamentul procesului de pregatire pentru transpunerea
pe suporturi alternative a documentelor si de copiere efectiva a
acestora;

j) referate de cercetare si raspunsuri catre petenti;

k) registrele de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice;

I) procesele-verbale ale sedintelor Comisiei centrale de
selectionare a documentelor din minister;

m) rapoarte, referate, note, procese-verbale si modele de
tipizate privind inventarierea si predarea-primirea documentelor
create de unitatile aparatului central al ministerului, existentul
de documente, masuri pentru asigurarea pastrarii si conservarii
documentelor, dotari si amenajari ale spatiilor de depozitare.

arhivistic al aparatului central al

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale
Art. 18. — Intregul personal al Secretariatului General are
obligatia de a cunoaste prevederile prezentului regulament, in
partile care il privesc.
Art. 19. — Anexele nr. 1—4 fac parte integranta din prezentul
regulament.
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ANEXA Nr. 2
la requlament

ORGANIGRAMA SECRETARIATULUI GENERAL

(nivel directie)

Director

Director adjunct

Structura de securitate
pentru conducerea
Ministerului Administratiei
si Internelor

Serviciul secretariat
si tehnic administrativ

Serviciul relatii
cu publicul

Serviciul documentare,
intranet si arhiva

Tehnic administrativ
pentru ordine publica

Petitii si audiente

Informare-documentare

Documente
clasificate

Centrul de consiliere

Redactare-editare,
intranet

Registratura
si exploatare sistem
informatic

Ghiseul ,Relatii

cu publicul” Centrul de multiplicare

Secretariat si tehnic
administrativ pentru
administratie publica

MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
SECRETARIATUL GENERAL

Evidenta, indrumare si
control arhiva

Cercetare arhiva

ANEXA Nr. 3
la requlament

FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Compartimentul: Secretariatul General/conducerea

2. Denumirea postului: director

3. Pozitia postului in statul de organizare: 1

4. Relatii:

a) ierarhice: se subordoneaza nemijlocit secretarului
general al Ministerului Administratiei si Internelor, denumit in
continuare minister, si are in subordine directorul adjunct si sefii
de serviciu;

b) functionale: cu unitati ale aparatului central sau cu
institutii si  structuri aflate in subordinea/coordonarea
ministerului, in vederea indeplinirii unor obiective stabilite de
conducerea ministerului;

c) de control:

— coordonarea si controlul directorului adjunct si a sefilor de
serviciu din subordine pentru: implementarea masurilor de
protectie a informatiilor clasificate, detinute si gestionate de
conducerea ministerului, pe de o parte, si de Secretariatul
General, pe de alta parte; inregistrarea, evidenta si manipularea
corespondentei la nivelul conducerii ministerului; primirea,
inregistrarea si examinarea petitilor adresate conducerii
ministerului; asigurarea fluxului de informare si documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei; organizarea,
administrarea si prelucrarea documentelor de specialitate ce
alcatuiesc Fondul arhivistic al aparatului central al ministerului;
control de specialitate asupra activitatii personalului din directie
si, la nevoie, a altor structuri din minister;
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— coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor
desfasurate de unitatile din aparatul central al ministerului,
institutile si structurile aflate in subordinea/coordonarea
ministerului, cu privire la modul de aplicare a regulilor specifice
de munca, in domeniile din competenta Secretariatului General;

d) de cooperare: cu sefii unitatilor aparatului central al
ministerului, ai inspectoratelor generale si ai celorlalte institutii si
structuri aflate in subordinea/coordonarea ministerului;

e) de colaborare: cu omologii din structurile similare ale altor
institutii;

f) de reprezentare: reprezintd directia in raporturile cu
conducerea ministerului, cu unitatile din aparatul central al
ministerului, cu institutile si structurile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului si cu celelalte autoritati sau
institutii publice din tara si din strainatate.

5. Definirea sumara a atributiilor postului:

Elaboreazd conceptia privind optimizarea activitatilor
specifice directiei; planifica, organizeaza, conduce si
controleaza activitatile desfasurate de directorul adjunct si de
sefii de serviciu din subordine; asigura organizarea si
desfasurarea actiunilor derulate la nivelul conducerii
ministerului, conform dispozitiilor; gestioneaza petitiile adresate
conducerii ministerului.

B. CERINTELE POSTULUI

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter de
politie

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: cel
putin comisar-sef

3. Pregatire:

3.1. de baza: studii superioare de lunga durata, cu diploma
de licenta;

3.2. de specialitate: curs postuniversitar in domeniul
management, juridic sau in orice domeniu din aria de
competentad a ministerului;

3.3. cunostinte in domeniile: management general,
administratie publica, legislatie, birotica;

3.4. limbi straine: cel putin o limba straina de circulatie
internationald la nivel mediu.

4. Experienta:

4.1.in munca: cel putin 10 ani, dintre care cel putin 5 ani in
minister;

4.2. in specialitate: cel putin 7 ani in specialitatea studiilor
prevazute ca pregatire de bazg;

4.3. in functii de conducere: cel putin 5 ani vechime Tn
functii de conducere in unitati ale ministerului;

4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului:
6 luni.

5. Aptitudini si abilitati necesare: bun organizator si
conducator, cunoasterea Si aplicarea principiilor
managementului modern, capacitatea de a decide si de a
mentine un climat socioprofesional optim, cunostinte
psihosociologice, capacitate de evaluare, analizé si sinteza,
spirit de observatie, simt organizatoric, prestanta, tact si
discernamant, abilitate de comunicare, spirit de echipa, bun
negociator, spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor.

6. Atitudini necesare/Comportament: abordare
diplomatica a situatiilor-problema, motivarea si antrenarea
personalului in rezolvarea activitatilor specifice, sociabilitate,
initiativa, responsabilitate, conduitd morala ireprosabila la
serviciu si in societate, receptivitate, previziune, deschidere
pentru lucru Tn echipa, comportament adecvat (limbaj,
vestimentatie, reguli de politete), obiectivitate, spirit critic.

7. Parametri privind starea sanatatii somatice: apt pentru
functii de conducere

8. Trasaturi psihice si de personalitate: apt pentru functii
de conducere

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Locul de munca: sediul ministerului — Secretariatul
General

2. Programul de lucru: conform programului de lucru
aprobat pentru personalul ministerului

3. Deplasari curente: in structurile ministerului, la autoritati
sau institutii publice din tard si din strainatate, cu care
colaboreaza in domeniul propriu de activitate

4. Conditii deosebite de munca:

+ activitate cu o dinamica deosebitd, ce necesita activitati
intelectuale intense, de mare complexitate, presupunand un
nivel ridicat de atentie si optiuni multiple, ale caror efecte sunt de
importanta pentru activitatea personalului directiei, a institutiei
si pentru securitatea nationala;

+ schimbari frecvente si imprevizibile de program, cu implicatii
neuropsihice semnificative;

* ritm alert de munca, program prelungit determinat de
urgenta lucrarilor solicitate de conducerea ministerului;

* nivelul ridicat de calitate impus lucrarilor elaborate si
inacceptabilitatea erorilor in activitatea curenta;

* necesitatea asigurarii  confidentialitatii
semnificativ de lucrari;

* expunere la radiatii electromagnetice, stres.

5. Riscuri implicate de post:

« afectiuni ale coloanei vertebrale;

» ulcer si afectiuni cardiovasculare cauzate de nivelul ridicat
de stres;

unui  numar

scrisul, cititul, utilizarea calculatorului;

* surmenaj, oboseala psihica.

6. Compensari: sporuri, conform prevederilor legale

Se incadreaza in locuri de munca si activitati cu conditii
speciale de munca

D. DESCRIEREA SARCINILOR,
RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini si indatoriri:

a) elaboreaza conceptia de organizare a activitatilor specifice
directiei si asigura transpunerea acesteia in practica;

b) zilnic si ori de cate ori este nevoie prezinta secretarului
general corespondenta adresatd ministrului administratiei si
internelor, asigurdnd informarea asupra continutului
documentelor;

¢) urmareste realizarea la termen a sarcinilor rezultate din
documentele aprobate de conducerea ministerului, care contin
rezolutii, masuri sau propuneri cu termene precise;

d) verifica existenta tuturor avizelor necesare pe
documentele ce urmeaza a fi promovate la conducerea
ministerului;

e) asigura realizarea lucrarilor solicitate de conducerea
ministerului, cu grad sporit de dificultate, ori care necesita
colaborarea cu alte structuri din cadrul ministerului;

f) urméreste inscrierea corecta a datelor in ordinul de zi pe
minister si il semneaza;

g) semneaza ordine de serviciu pentru personalul de la
cabinetele conducerii ministerului si foi de parcurs pentru
autovehiculele care deservesc cabinetele conducerii
ministerului;

h) semneaza ordine de serviciu pentru persoanele aflate in
vizita la conducerea ministerului;

i) intocmeste Planul de activitate al Colegiului ministerului pe
baza propunerilor formulate de sefii inspectoratelor generale,
directiilor generale si directiilor din aparatul central;

j) verificda modul in care au fost pregatite si organizate
sedintele Colegiului ministerului si alte sedinte la nivelul
conducerii ministerului, asigurand secretariatul sedintelor
Colegiului ministerului si ale Comisiei si Subcomisiei de dialog
social;

k) stabileste responsabilitatea verificarii mapelor cu lucrari
(de secretariat si petitii) adresate conducerii ministerului;

INDATORIRILOR Si
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I) repartizeaza spre solutionare structurilor responsabile
documente adresate conducerii ministerului, conform ordinelor
in vigoare;

m) solicita, dupa caz, puncte de vedere/avize de la oricare
dintre structurile ministerului, Tn vederea prezentarii la
conducerea ministerului;

n) controleazd modul de desfasurare a activitatilor
profesionale, incadrarea in programul de lucru, activitatea
personalului de serviciu, stilul si metodele de munca ale
directorului adjunct si sefilor de serviciu;

0) asigura indeplinirea masurilor prevazute in planul propriu
al Secretariatului General pentru implementarea Programului de
dezvoltare a sistemului de control intern la nivelul aparatului
central al ministerului;

p) efectueazéa activitati de indrumare, sprijin si control la
unitatile din aparatul central, la inspectoratele generale si la
celelalte structuri din minister pe liniile specifice de munca;

q) Intocmeste aprecierea de serviciu a directorului adjunct;

r) organizeaza, conduce si controleaza activitatea
personalului din structurile directiei;

s) monitorizeaza modul de functionare a Sistemului de
management al calitatii si dispune masuri de eliminare a
neconformitatilor;

t) organizeaza activitatea de pregatire continua a
personalului, urmareste cum se desfasoara si cum se asigura
evaluarea Intregului personal;

u) asigura cadrul organizatoric necesar elaborarii
procedurilor formalizate si managementului riscurilor pentru
activitatile specifice;

v) coordoneaza activitatea comisiei
standardelor ocupationale;

w) organizeaza categoriile de servicii (permanent sau ofiter
de serviciu, ture, cabinete) care se executa in cadrul unitatii;

x) numeste prin dispozitie personalul care va exercita atributii
in domeniile: intarirea controlului intern, apararea Tmpotriva
incendiilor, securitatea si sanatatea in munca, protectie civila,
personalul care va intocmi si actualiza Registrul de riscuri al
Secretariatului General, precum si consilierul de integritate;

y) numeste prin dispozitie persoanele din structura
Secretariatului General care au atributii de gestionare a tehnicii
de informaticd, documentelor clasificate, materialelor din
evidenta Secretariatului General;

z) asigura masurile pentru pastrarea in conditii de deplina
securitate a celorlalte bunuri din Tnzestrare si verifica trimestrial
modul lor de depozitare;

aa) urmareste realizarea circuitului legal al lucrarilor de
secretariat si petitiilor la nivelul conducerii ministerului;

bb) deschide petitiile adresate de catre cetateni conducerii
ministerului, inclusiv pe cele marcate confidential/personal, le
analizeaza si le repartizeaza n functie de sfera de activitate in
care se incadreaza problematica semnalata;

cc) semneaza in numele conducerii ministerului raspunsuri
adresate petentilor;

dd) urmareste modul de organizare si desfasurare a
activitatilor de primire a cetatenilor in audienta de catre
conducerea ministerului;

de elaborare a

ee) coordoneaza activitatea de informare-documentare
pentru conducerea ministerului si stabileste continutul si
planificarea de perspectiva a materialelor care urmeaza a fi
introduse in publicatiile de specialitate;

ff) analizeaza si propune spre aprobare continutul buletinelor
de informare si documentare si al sintezelor documentare;

gg) urmareste si coordoneaza activitatea de actualizare a
informatiilor pe pagina de intranet a ministerului;

hh) urmareste respectarea normelor metodologice in ceea
ce priveste prelucrarea si gestionarea arhivei aparatului central
al ministerului;

ii) urmareste activitatea de intocmire si actualizare a
Nomenclatorului arhivistic in cadrul ministerului si de gestionare
a tezaurului de documente;

i) pune in aplicare si verificad respectarea, in cadrul
Secretariatului General, a prevederilor Normelor de aplicare a
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate si
a informatiilor secrete de serviciu in unitatile Ministerului
Administratiei si Internelor, aprobate prin Ordinul ministrului de
interne nr. 353/2002*), a prevederilor Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Roménia, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 585/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a prevederilor Normelor de aplicare a
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in
sistemele informatice si de comunicati — INFOSEC — 1in
institutiile MAI, aprobate prin Ordinul ministrului de interne
nr. 810/2005*);

kk) asigura aplicarea masurilor de protectie a datelor cu
caracter personal in cadrul directiei.

Responsabilitati:

— de planificare: planificarea activitatii directiei

— de raportare: stadiul indeplinirii sarcinilor

— de lucru cu publicul: —

— de luare a deciziilor: decizii privind desfasurarea in bune
conditii a activitatilor directiei

— accesul la informatii: secret de stat, nivelul ,strict secret
de importanta deosebitd”

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: volumul lucrarilor verificate si
elaborate (numar de pagini); asigura indeplinirea tuturor
atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin directiei si
postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: acuratetea lucrarilor, continutul si
forma prezentarii — lucrari corecte, coerente, aplicabile,
complete

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea
activitatilor, respectarea si incadrarea strictd in limitele
resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile, sarcinile si responsabilitatile
postului in timpul programului de lucru sau, dupa caz, cand
situatia o impune, n afara acestuia.

5. Utilizarea resurselor: dispune de toate mijloacele legale
si materiale aflate la dispozitie.

6. Mod de realizare: individual, prin delegare de competente
catre directorul adjunct sau catre sefii de serviciu si prin
colectivele pe care le coordoneaza

Ministrul administratiei si internelor,

Titularul postului,
director

*) Ordinul ministrului de interne nr. 353/2002 nu a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.
**) Ordinul ministrului de interne nr. 810/2005 nu a fost publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea .
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
SECRETARIATUL GENERAL

ANEXA Nr. 4
la requlament

FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Compartimentul: Secretariatul General/conducerea

2. Denumirea postului: director adjunct

3. Pozitia postului in statul de organizare: 2

4. Relatii:

a) ierarhice: se subordoneaza nemijlocit directorului si direct
secretarului general si are in subordine serviciile dispuse de
catre directorul Secretariatului General prin procedura delegarii
de competente;

b) functionale: cu unitati ale aparatului central sau cu
institutii si structuri aflate in subordinea/coordonarea Ministerului
Administratiei si Internelor, denumit in continuare minister, in
vederea indeplinirii unor obiective stabilite de conducerea
ministerului; coordoneaza activitatea serviciilor pentru care are
delegare de competente;

c) de control: control de specialitate asupra activitatii
personalului din serviciile pentru care are delegare de
competente si, la nevoie, a altor structuri din componenta
ministerului;

d) de cooperare: cu sefii unitatilor aparatului central, ai
inspectoratelor generale si ai celorlalte institutii si structuri aflate
in subordinea/coordonarea ministerului;

e) de colaborare: cu directorii generali adjuncti, directorii
adjuncti din unitatile aparatului central, inspectoratelor generale,
cu omologii din structurile similare proprii si ale altor institutii;

f) de reprezentare: reprezintd directia in raporturile cu
conducerea ministerului, cu institutiile si structurile aflate n
subordinea/coordonarea ministerului, cu autoritati sau institutii
publice din tarad si din strainatate, pe baza delegatiei de
reprezentare.

5. Definirea sumara a atributiilor postului:

Planifica, organizeaza, conduce si controleaza activitatile
desfasurate de personalul serviciilor pentru care are delegare
de competente, elaboreaza conceptia privind optimizarea
activitatilor la nivelul serviciilor pentru care are delegare de
competente, indeplineste atributiile functionarului de securitate
la nivelul Secretariatului General.

B. CERINTELE POSTULUI

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter de
politie

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: cel
putin comisar-sef

3. Pregatire:

3.1. de baza: studii superioare de lunga durata, cu diploma
de licenta;

3.2. de specialitate: curs postuniversitar sau masterat;

3.3. cunostinte in domeniile: management general,
administratie publica, legislatie, birotica;

3.4. limbi straine: cel putin o limba straina de circulatie
internationald la nivel mediu.

4. Experienta:

4.1. in munca: cel putin 10 ani, dintre care cel putin 5 ani in
minister;

4.2. in specialitate: cel putin 7 ani in specialitatea studiilor
prevazute ca pregatire de baza;

4.3. in functii de conducere: cel putin 5 ani vechime n
functii de conducere in unitati ale ministerului;

4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului:
6 luni

5. Aptitudini si abilitati necesare: bun organizator si
conducator, s& cunoasca si sa aplice principiile managementului
modern, sa posede capacitatea de a decide si de a mentine un
climat socioprofesional optim, cunostinte psihosociologice,
capacitate de evaluare, analiza si sinteza, spirit de observatie,
simt organizatoric, prestanta, tact si discernamant, abilitate de
comunicare, spirit de echipa, bun negociator, spontaneitate,
operativitate in luarea deciziilor

6. Atitudini necesare/Comportament: abordare
diplomatica a situatiilor-problema, motivarea si antrenarea
personalului Tn rezolvarea activitatilor specifice, sociabilitate,
initiativa, responsabilitate, conduitd morald ireprosabila la
serviciu si In societate, receptivitate, previziune, deschidere
pentru lucru in echipa, comportament adecvat (limbaj,
vestimentatie, reguli de politete), obiectivitate, spirit critic

7. Parametri privind starea sanatatii somatice: apt pentru
functii de conducere

8. Trasaturi psihice si de personalitate: apt pentru functii
de conducere

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Locul de munca: sediul ministerului — Secretariatul
General

2. Programul de lucru: conform programului de lucru
aprobat pentru personalul ministerului

3. Deplasari curente: in structurile ministerului, la autoritati
sau institutii publice din tard si din strainatate, cu care
colaboreaza in domeniul propriu de activitate

4. Conditii deosebite de munca:

» activitate cu o dinamica deosebitd, ce necesita activitati
intelectuale intense, de mare complexitate, presupunand un
nivel ridicat de atentie si optiuni multiple, ale caror efecte sunt de
importanta pentru activitatea personalului directiei, a institutiei
si pentru securitatea nationala;

+ schimbari frecvente si imprevizibile de program, cu implicatii
neuropsihice semnificative;

* ritm alert de munca, program prelungit determinat de
urgenta lucrarilor solicitate de conducerea ministerului;

* nivelul ridicat de calitate impus lucrarilor elaborate si
inacceptabilitatea erorilor in activitatea curenta;

* necesitatea asigurarii confidentialitatii
semnificativ de lucrari;

* expunere la radiatii electromagnetice, stres.

5. Riscuri implicate de post:

« afectiuni ale coloanei vertebrale;

» ulcer si afectiuni cardiovasculare cauzate de nivelul ridicat
de stres;

unui  numar

scrisul, cititul, utilizarea calculatorului;

* surmenaj, oboseala psihica.

6. Compensari: sporuri, conform prevederilor legale

Se Tncadreaza in locuri de munca si activitati cu conditii
speciale de munca.
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D. DESCRIEREA SARCINILOR,
RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini si indatoriri:

a) participa nemijlocit la elaborarea lucrarilor cu grad sporit
de dificultate ori care presupun colaborarea intre mai multe
structuri ale directiei;

b) coordoneaza activitatile de elaborare si urmarire a modului
de aplicare a procedurilor formalizate si managementului
riscurilor de catre serviciile pentru care are delegare de
competente;

¢) monitorizeaza modul de aplicare a standardelor de calitate
in activitatea serviciilor pentru care are delegare de competente;

d) verifica lucrarile din mapele secretarilor de stat si ale
secretarului general, dupa caz, conform dispozitiei directorului;

e) raspunde de continutul si forma lucrarilor prezentate
directorului, elaborate de serviciile pentru care are delegare de
competente;

f) monitorizeaza si urmareste realizarea in intervalul
termenelor rezolutive a lucrarilor ordonate de conducerea
ministerului;

g) intocmeste, din dispozitia directorului, lucrari solicitate de
conducerea ministerului ori de alte structuri;

h) intocmeste aprecierea de serviciu a sefilor serviciilor
pentru care are delegare de competente;

i) participa la elaborarea unor lucrari de catre colective
numite de conducerea ministerului;

j) face propuneri privind conceptia de organizare si
desfasurare a activitatii serviciilor pentru care are delegare de
competente;

k) raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de
pregatire continua a personalului din serviciile pentru care are
delegare de competente;

I) efectueaza activitati de indrumare, sprijin si control in
unitatile ministerului pe domeniile pentru care are delegare de
competente;

m) coordoneaza activitatea de indrumare, sprijin si control in
unitatile ministerului, desfasurata de personalul competent din
serviciile pentru care are delegare de competente, pe domeniile
specifice de activitate;

n) controleaza prin sondaj incarcatura cu sarcini a
personalului din serviciile pentru care are delegare de
competente si intocmirea fiselor de autoevaluare;

0) coordoneaza unitar activitatea pe linie de informatica in
unitate;

p) pune in aplicare si verifica respectarea, in cadrul
Secretariatului General, a prevederilor Normelor de aplicare a
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate si
a informatiilor secrete de serviciu in unitatile Ministerului
Administratiei si Internelor, aprobate prin Ordinul ministrului de
interne nr. 353/2002%);

q) intocmeste programul de prevenire a scurgerilor de
informatii clasificate In cadrul Secretariatului General, pe care il
supune avizarii Directiei Generale de Informatii si Protectie
Interna si aprobarii directorului. Dupa aprobare, actioneaza
pentru aplicarea acestuia;

r) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor
clasificate, In toate componentele acesteia;

s) colaboreaza cu Directia Generala de Informatii si Protectie
Interna, pe linia protectiei informatiilor clasificate;

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

u) consiliaza conducerea Secretariatului General in legatura
cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;

INDATORIRILOR sl

v) informeaza conducerea Secretariatului General si Directia
Generala de Informatii si Protectie Interna despre
vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea
acestora;

w) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai Directiei
Generale de Informatii si Protectie Interna, pe linia verificarii
persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii
clasificate;

X) organizeazd, in colaborare cu Directia Generalda de
Informatii si Protectie Interna, activitati de pregatire specifica a
persoanelor care au acces la informatii clasificate;

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

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

aa) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate
elaborate sau pastrate de Secretariatul General, pe clase si
niveluri de secretizare;

bb) prezinta conducerii Secretariatului General propuneri
pentru stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din
sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul Directiei
Generale de Informatii si Protectie Interna in realizarea acestor
demersuri;

cc) efectueaza, cu aprobarea directorului Secretariatului
General, controale privind modul de aplicare a masurilor legale
de protectie a informatiilor clasificate in cadrul Secretariatului
General;

dd) exercita atributii in domeniul protectiei informatiilor
clasificate, potrivit legii;

ee) raspunde de implementarea si asigurarea masurilor de
securitate in domeniul INFOSEC, conform normelor in vigoare;

ff) pune la dispozitia sefului CSTIC lista cu certificatele de
securitate/autorizatiile de acces la informatii clasificate detinute
de personalul Secretariatului General;

gg) monitorizeaza echipamentele care intra/ies din zonele de
securitate;

hh) urmareste realizarea circuitului legal al lucrarilor de
secretariat la nivelul conducerii ministerului, in conformitate cu
normele in vigoare;

ii) asigura buna desfasurare a activitatilor la cabinetele
conducerii ministerului;

ji) tine evidenta lucrarilor cu termen de finalizare dispus de
conducerea ministerului, conform rezolutiilor;

kk) asigura buna desfasurare a activitatilor de secretariat
tehnic pentru Colegiul ministerului, pentru Comisia si
Subcomisia de dialog social.

Responsabilitati:

+ de planificare: planificarea activitatii serviciilor pentru care
are delegare de competente

+ de raportare: stadiul indeplinirii sarcinilor

* de lucru cu publicul: —

+ de luare a deciziilor: decizii privind desfasurarea in bune
conditii a activitatii serviciilor pentru care are delegare de
competente

« accesul la informatii: secret de stat, nivelul ,strict secret de
importanta deosebita”

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: volumul lucrarilor verificate si
elaborate (numar de pagini); asigura indeplinirea tuturor
atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin postului pe
care il ocupa.

*) Ordinul ministrului de interne nr. 353/2002 nu a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea .
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2. Indicatori calitativi: acuratetea lucrarilor, continutul si
forma prezentarii — lucrari corecte, coerente, aplicabile,
complete

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea
activitatilor cu respectarea si incadrarea stricta n limitele
resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile, sarcinile si responsabilitatile
postului in timpul programului de lucru sau, dupa caz, cand
situatia o impune, Tn afara acestuia.

5. Utilizarea resurselor: dispune de toate mijlocele legale
aflate la dispozitie.

6. Mod de realizare: individual si prin colectivele pe care le
coordoneaza.

Secretarul general,
Numele si prenumele
Semnatura
Data

Avizat
Directorul general al Directiei Generale Informatii si Protectie Interna,

Numele si prenumele
Semnatura
Data

Directorul Secretariatului General,

Numele si prenumele
Semnatura
Data

Titularul postului,
directorul adjunct al Secretariatului General

Numele si prenumele
Semnatura
Data

MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE

ORDIN
privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 334/2005 pentru aprobarea modelului
si continutului Cererii de inregistrare si atestare a activitatii de distributie si comercializare angro
de bauturi alcoolice si/sau produse din tutun si Atestatului pentru distributie si comercializare
angro de produse supuse accizelor, in conditiile art. 2441 alin. (1) din Legea nr. 571/2003
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a Instructiunilor
privind procedura de solutionare a Cererii de inregistrare si atestare a activitatii de distributie
si comercializare angro de bauturi alcoolice si/sau produse din tutun

Avand in vedere prevederile art. 20669 din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul prevederilor art. 10 alin. (4) din Hotérarea Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului
Finantelor Publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul finantelor publice emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Ordinul ministrului finantelor publice nr. 334/2005
pentru aprobarea modelului si continutului Cererii de inregistrare
si atestare a activitatii de distributie si comercializare angro de
bauturi alcoolice si/sau produse din tutun si Atestatului pentru
distributie si comercializare angro de produse supuse accizelor,
in conditiile art. 2441 alin. (1) din Legea nr. 571/2003 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si

a Instructiunilor privind procedura de solutionare a Cererii de
inregistrare si atestare a activitatii de distributie si comercializare
angro de bauturi alcoolice si/sau produse din tutun, publicat in
Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea |, nr. 258 din 29 martie
2005, cu completarile ulterioare, se abroga.

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

Ministrul finantelor publice,
Gheorghe lalomitianu

Bucuresti, 20 septembrie 2011.
Nr. 2.556.
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