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Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1. - Dispozitiile Regulamentului privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, denumit in continuare Regulament, se aplica
personalului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, denumita in continuare Agentia.

Capitolul II
Organizarea Agentiei

Art. 2. - (1) Agentia este condusa de un presedinte, cu rang de secretar de stat,
ajutat de un vicepresedinte, cu rang de subsecretar de stat.

(2) Presedintele si vicepresedintele sunt numiti prin decizie a prim-ministrului, la
propunerea ministrului cu atributii in domeniul administratiei publice.

Art. 3. - (1) Agentia are un secretar general si un secretar general adjunct care fac
parte din categoria inaltilor functionari publici si sunt numiti in conditiile legii.

(2) Secretarul general si secretarul general adjunct se subordoneaza presedintelui
Agentiei.

Art. 4. - (1) Atributiile Agentiei se realizeaza prin intermediul structurilor
functionale stabilite in conditiile legii.

(2) Structura organizatorica detaliata a Agentiei este prevazuta in anexa nr. 1 la
prezentul Regulament.

(3) Relatiile functionale ale structurilor din cadrul Agentiei, intre acestea, precum
si cu presedintele, vicepresedintele, secretarul general si secretarul general adjunct se
realizeaza conform dispozitiilor prezentului Regulament, precum si ordinelor emise de
presedintele Agentiei si comunicate personalului Agentiei.

Art. 5. - (1) Tn cadrul Agentiei sunt organizate si functioneaza urmatoarele directii
generale si directii:
a) Directia generala managementul functiei publice;
b) Directia gestionarea procedurilor administrative;
c) Directia gestionarea functiei publice si salarizarii;
d) Directia generala reglementare, monitorizare si contencios;
e) Directia reglementare, dezvoltare si avizare acte normative;
f) Directia monitorizarea si evaluarea implementarii legislatiei;
g) Directia programe cu finantare externa;
h) Directia comunicare si relatii internationale;
i) Directia economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol.
(2) in cadrul Agentiei, in subordinea directd a presedintelui, sunt organizate si
functioneaza urmatoarele structuri functionale:
a) Directia programe cu finantare externa;
b) Directia comunicare si relatii internationale;
c) Corpul control, care este organizat si functioneaza la nivel de serviciu;
d) Cabinetul presedintelui;
e) Compartimentul audit public intern;
f) Compartimentul informatii clasificate;



g) Compatrimentul politici publice si obiective strategice.
(3) In subordinea directa a secretarului general este organizat si functioneaza
Serviciul evidenta informatizata a resurselor umane din sectorul public.

Art. 6. - (1) In cadrul Directiei generale managementul functiei publice sunt
organizate si functioneaza urmatoarele structuri functionale:

a) Directia gestionarea procedurilor administrative in cadrul careia este organizat si
functioneaza Serviciul avizare autoritati si institutii publice locale;

b) Directia gestionarea functiei publice si salarizarii in cadrul careia este organizat
si functioneaza Serviciul avizare autoritati si institutii publice centrale;

c) Compartimentul evidenta informatizata a hotararilor judecatoresti avand ca
activitate principala gestionarea si actualizarea bazei de date cuprinzand informatiile
comunicate Agentiei, in temeiul Legii nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a
masurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele
judiciare ?nAcursul procesului penal, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cadrul Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios sunt
organizate si functioneaza urmatoarele structuri functionale:

a) Directia reglementare, dezvoltare si avizare acte normative;

b) Directia monitorizarea si evaluarea implementarii legislatiei in cadrul careia sunt
organizate si functioneaza Serviciul petitii si helpdesk si Compartimentul evaluarea
implementarii legislatiei;

c) Serviciul contencios.

(3) In cadrul Directiei comunicare si relatii internationale sunt organizate si
functioneaza urmatoarele structuri functionale:

a) Serviciul relatii publice si internationale;

b) Compartimentul comunicare si registratura.

(4) n cadrul Directiei economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol
sunt organizate si functioneaza urmatoarele structuri functionale:

a) Serviciul financiar contabilitate;

b) Compartimentul resurse umane;

c) Compartimentul patrimoniu si administrativ;

d) Compartimentul achizitii publice.

(5) In cadrul Directiei programe cu finantare externa sunt organizate si
functioneaza urmatoarele structuri functionale:

a) Serviciul monitorizare proiecte;

b) Compartimentul dezvoltare si implementare proiecte.

(6) Tn cadrul Serviciului evidenta informatizata a resurselor umane din sectorul
public sunt organizate si functioneaza urmatoarele structuri functionale:

a) Biroul dezvoltare aplicatii si analiza datelor;

b) Compartimentul tehnologia informatiei.

Art. 7. - Desemnarea coordonatorilor compartimentelor din subordinea directa a
presedintelui Agentiei prevazute la art 5 alin. (2) lit. e-g) se face prin ordin al presedintelui
Agentiei. Desemnarea coordonatorilor compartimentelor din subordinea functionarilor
publici de conducere, prevazute la art. 6 alin. (1) lit. ¢), art. 6 alin.(2) lit. b), art. 6 alin.(3)
lit. b), art. 6 alin.(4) lit. b)-d), art. 6 alin.(5) lit. b) si art. 6 alin.(6) lit. b) se face la
propunerea acestora, prin ordin al presedintelui Agentiei.



Capitolul HlI
Atributiile Agentiei

Art. 8. - (1) Agentia are urmatoarele atributii legale:

a) elaboreaza si propune politicile si strategiile privind managementul functiei
publice si al functionarilor publici;

b) elaboreaza si avizeaza proiecte de acte normative privind functia publica si
functionarii publici;

c) emite, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice, puncte de vedere cu
privire la proiectele de acte normative privind functia publica si functionarii publici;

d) realizeaza evidenta si managementul functiei publice si ale functionarilor
publici;

e) monitorizeaza si controleaza modul de aplicare a legislatiei privind functia
publica, functionarii publici, precum si respectarea aplicarii normelor de conduita in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice si inainteaza ministerului de resort propuneri
privind masurile ce se impun;

f) colaboreaza cu institutiile publice cu atributii in domeniul politicilor salariale si
fiscal-bugetare, in vederea elaborarii cadrului normativ privind salarizarea functionarilor
publici;

g) centralizeaza nevoile de instruire a functionarilor publici, pe baza planurilor de
perfectionare profesionala a functionarilor publici transmise de autoritatile si institutiile
publice si le pune la dispozitia Ministerului Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei
si a altor furnizori de formare si perfectionare profesionala, in conditiile legii;

h) colaboreaza cu Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei la
stabilirea tematicii specifice programelor de formare specializata in administratia publica
si de perfectionare a functionarilor publici;

i) administreaza Sistemul electronic national de evidenta a ocuparii in sectorul
public si realizeaza evidenta personalului platit din fonduri publice;

j) furnizeaza ministerului de resort date statistice prelucrate, in conditiile legii, pe
baza informatiilor cuprinse in Sistemul electronic national de evidenta a ocuparii in
sectorul public, pentru fundamentarea politicilor de resurse umane cu privire la
personalul platit din fonduri publice;

k) asigura baza de date pentru redistribuirea, la solicitarea autoritatilor si
institutiilor publice, a functionarilor publici carora le-au incetat raporturile de serviciu
prin eliberare din functia publica din motive neimputabile lor;

l) acorda, la cerere, asistenta de specialitate compartimentelor de resurse umane
din cadrul autoritatilor si institutiilor publice referitor la aplicarea legislatiei privind
functia publica si functionarii publici;

m)  elaboreaza cadre de competenta, in conditiile legii;

n) reglementeaza si monitorizeaza aplicarea normelor privind conduita
functionarilor publici si activitatea consilierilor de etica din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice;

0) intocmeste raportul anual cu privire la managementul functiilor publice si al
functionarilor publici, pe care il prezinta ministerului de resort, care contine si informatii
cu privire la reorganizarile institutionale, precum si cu privire la aplicarea si respectarea
normelor de conduita in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

p) elaboreaza reglementari comune, aplicabile tuturor autoritatilor si institutiilor
publice, privind functiile publice, precum si instructiuni privind aplicarea unitara a
legislatiei in domeniul functiei publice si al functionarilor publici;



q) organizeaza etapa de recrutare din cadrul concursului pentru ocuparea functiilor
publice prevazute la art. 467 alin. (3) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

r) planifica recrutarea in functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, pe baza unui
plan de recrutare.

(2) Agentia are legitimare procesuala activa si poate sesiza instanta de contencios
administrativ competenta, in conditiile legii contenciosului administrativ. Agentia poate
sesiza si prefectul in legatura cu actele pe care le considera nelegale emise de
autoritatile administratiei publice locale sau de institutiile publice locale.

(3) Agentia indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative.

Art. 9. - In aplicarea legislatiei specifice privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Romania, Agentia:

a) organizeaza si administreaza activitati de voluntariat, in calitate de organizatie-
gazda;

b) poate avea calitatea de beneficiar al activitatii de voluntariat organizate si
administrate de alte organizatii-gazda.

Capitolul IV
Atributiile conducerii Agentiei, ale inaltilor functionari publici
si ale functionarilor publici de conducere

Sectiunea 1
Atributiile conducerii Agentiei

Art. 10. - Presedintele Agentiei asigura organizarea intregii activitati in vederea
realizarii atributiilor prevazute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si a
fondurilor materiale ale institutiei.

Art. 11, - (1) Presedintele Agentiei are urmatoarele atributii:

a) organizeaza, conduce, coordoneaza si controleaza activitatea personalului
Agentiei si raspunde de aplicarea corecta a legislatiei;

b) raspunde de aplicarea politicii Guvernului privind managementul functiei publice
si al functionarilor publici;

c) asigura respectarea si aducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de
Agentie fata de organismele internationale;

d) supune ministrului lucrarilor publice, dezvoltarii si administratiei, in
conformitate cu prevederile legale, proiecte de acte normative in domeniul functiei
publice si functionarilor publici, pentru a fi insusite si pentru a fi supuse spre aprobare
Guvernului;

e) aproba reglementari comune, aplicabile tuturor autoritatilor si institutiilor
publice, privind functiile publice, precum si instructiuni privind aplicarea unitara a
legislatiei in domeniul functiei publice si al functionarilor publici;

f) prezinta ministrului lucrarilor publice, dezvoltarii si administratiei pentru a fi
aprobate de acesta sau, dupa caz, insusite si supuse spre aprobare Guvernului, acordurile
si proiectele de colaborare internationala convenite in domeniul functiei publice si al
functionarilor publici;



g) semneaza toate documentele elaborate in cadrul structurilor functionale ale
Agentiei;

h) avizeaza instrumentele de prezentare si motivare ale proiectelor de acte
normative elaborate in cadrul Agentiei, precum si ale proiectelor de acte normative care
cuprind prevederi referitoare la functia publica si functionarii publici, transmise de
autoritatile/institutiile publice;

i) semneaza avizele prevazute de lege in competenta Agentiei, elaborate in cadrul
Directiei generale managementul functiei publice, pe baza documentatiei transmise de
autoritatile/institutiile publice;

j) asigura interpretarea unitara a prevederilor legale in domeniul functiei publice si
functionarilor publici;

k) dispune prin ordin, la propunerea Directiei generale managementul functiei
publice, redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva;

) desemneaza reprezentantii Agentiei in comisiile de concurs si in comisiile de
solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a functiilor publice, pe baza
propunerii Directiei generale managementul functiei publice;

m) aproba tematica pentru exercitarea activitatii de control a Agentiei;

n) sesizeaza, in conditiile legii, prefectul in legatura cu actele pe care le considera
nelegale privind functia publica si functionarii publici emise de autoritatile administratiei
publice locale sau de institutiile publice locale, pe baza constatarilor facute de structurile
functionale din cadrul Agentiei;

0) reprezinta Agentia in raporturile cu autoritatile si institutiile administratiei
publice, cu celelalte persoane juridice de drept public sau privat, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau straine, precum si in justitie;

p) reprezinta Agentia in relatiile cu organizatiile sindicale reprezentative si
asociatiile profesionale ale functionarilor publici si decide asupra procesului de consultare
a organizatiilor sindicale reprezentative si a asociatiilor profesionale ale functionarilor
publici;

q) reprezinta autoritatile administratiei publice, la solicitarea ministrului lucrarilor
publice, dezvoltarii si administratiei, in raporturile cu persoanele juridice si fizice romane
si straine, in domeniul functiei publice si functionarilor publici;

r) exercita atributiile ordonatorului tertiar de credite, prevazute de lege;

s) propune spre aprobare ministrului lucrarilor publice, dezvoltarii si
administratiei, statul de functii al Agentiei si structura posturilor pe structuri functionale,
in limita numarului maxim de posturi aprobat;

t) dispune, in conditiile legii numirea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu si/ sau de munca, dupa caz, a personalului Agentiei;

u) dispune sau, dupa caz, aproba organizarea, in conditiile legii, a concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Agentiei;

v) aproba obiectivele Agentiei, precum si Planul de actiuni pentru indeplinirea
acestora;

w)stabileste obiectivele individuale ale secretarului general, secretarului general
adjunct si ale functionarilor publici din subordinea directa;

x) exercita controlul asupra modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a
atributiilor secretarului general, secretarului general adjunct si a conducatorilor de
structuri functionale;

y) primeste si repartizeaza corespondenta, stabilind termene de rezolvare, in
raport cu urgenta si complexitatea lucrarilor;



z) aproba constituirea de echipe de implementare a proiectelor, comisii si grupuri
de lucru in cadrul Agentiei;

aa)aproba deplasarile in tara si strainatate ale personalului Agentiei;

bb)desemneaza personal din cadrul Agentiei pentru participarea la intalniri,
sedinte, grupuri de lucru interinstitutionale, organizate in vederea analizarii si
solutionarii unor probleme care intereseaza activitatea Agentiei;

cc) aproba, in conformitate cu prevederile legale, programul de lucru al Agentiei
precum si modificarile acestuia;

dd)aproba fisele colective de prezenta ale structurilor functionale din cadrul
Agentiei;

ee)aproba plata drepturilor banesti cuvenite personalului la termenele si in
conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

ff) aproba realizarea graficului concediului de odihna al personalului din cadrul
Agentiei, precum si efectuarea altor tipuri de concedii, in conditiile legii;

gg) indeplineste atributiile privind protectia informatiilor clasificate stabilite de
actele normative in vigoare, in sarcina conducatorului institutiei publice.

(2) Presedintele Agentiei asigura indeplinirea altor atributii stabilite prin acte
normative in sarcina Agentiei.

(3) Presedintele Agentiei indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte
normative pentru conducatorii institutiilor publice.

(4) In exercitarea atributiilor sale, presedintele Agentiei emite ordine cu caracter
normativ si individual.

(5) Prin ordin al presedintelui Agentiei unele atributii pot fi delegate, in conditiile
legii, vicepresedintelui, secretarului general, secretarului general adjunct sau persoanelor
cu functii de conducere.

(6) Presedintele Agentiei poate delega calitatea de ordonator tertiar de credite, in
conditiile legii, vicepresedintelui, secretarului general sau altor persoane imputernicite in
acest scop prin ordin care va preciza limitele si conditiile delegarii.

Art. 12. - (1) Vicepresedintele indeplineste atributiile si sarcinile care i sunt
delegate de presedinte prin ordin.

(2) In cazul lipsei presedintelui, precum si in cazul in care presedintele se afla in
imposibilitate de a-si exercita functia, calitatea de ordonator de credite, precum si
celelalte atributii care revin presedintelui se exercita in numele presedintelui, de catre
vicepresedintele Agentiei.

Sectiunea a 2-a
Atributiile secretarului general si secretarului general adjunct

Art. 13. - (1) Secretarul general asigura stabilitatea functionarii Agentiei,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre structurile Agentiei si
indeplineste atributiile prevazute de lege.

(2) Secretarul general poate indeplini si alte atributii incredintate sau delegate de
presedintele Agentiei, in conditiile legii.

(3) Tn aplicarea prevederilor alin. (1) si alin. (2), atributiile secretarului general se
stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei.

Art. 14. - Secretarul general adjunct indeplineste atributiile incredintate prin ordin
de presedintele Agentiei, in conditiile legii.



Sectiunea a 3-a
Atributiile functionarilor publici de conducere

Art. 15. - (1) Directorii generali au urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati in functie de specificul directiilor generale pe care le conduc si in functie
de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

a) conduc, organizeaza, coordoneaza, monitorizeaza, controleaza si raspund de
activitatea directiei generale;

b) propun spre aprobare obiectivele pentru structurile pe care le conduc;

c) formuleaza propuneri pentru elaborarea sau revizuirea planului de actiune
intocmit la nivelul Agentiei, in vederea realizarii obiectivelor stabilite; monitorizeaza
indeplinirea actiunilor prevazute in plan;

d) elaboreaza, revizuiesc si contrasemneaza, in conditiile legii, fisele posturilor
pentru personalul din subordine;

e) stabilesc si, dupa caz, revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii
publici din subordine; evalueaza performantele profesionale ale acestora si
contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordinea acestora;

f) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea actelor normative si
dispozitiilor conducatorilor ierarhici, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor
functionale pe care le conduc;

g) repartizeaza structurilor functionale din subordine, respectiv personalului din
subordine, lucrarile atribuite spre rezolvare, in conditiile legii;

h) verifica si semneaza lucrarile elaborate in cadrul directiei generale pe care o
coordoneaza;

i) realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrari de complexitate sau
importanta deosebita;

j) participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul de activitate al Agentiei;

k) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din
subordine; propun masurile adecvate respectarii prevederilor Statutului functionarilor
publici prevazut in Partea a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, sau, dupa caz, a legislatiei muncii;

l) dispun sau aproba, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate
nelucratoare, de catre personalul din subordine si avizeaza propunerile privind plata sau
recuperarea acestora;

m) propun aprobarea graficului concediului de odihna al personalului din
subordine, corespunzator normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale
acestora;

n) reprezinta Agentia in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de presedinte;

0) analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
directia aflata in subordine, precum si din serviciul, biroul si/sau compartimentele aflate
in directa lor subordonare, in vederea imbunatatirii activitatii directiei generale;

p) monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia in afara Agentiei, in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

q) exercita alte atributii primite de la presedintele Agentiei, in conditiile legii.



(2) Directorii, sefii de serviciu si sefii de birou au urmatoarele atributii,
competente si responsabilitati, in functie de specificul directiei sau serviciului, respectiv
biroului, pe care il conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa
postului:

a) conduc, organizeaza, indruma, controleaza si raspund de activitatea structurii
pe care o conduc;

b) propun spre aprobare obiectivele pentru structurile pe care le conduc;

c) intocmesc si revizuiesc planul de actiune in vederea realizarii obiectivelor
stabilite pentru structurile pe care le conduc si il prezinta spre aprobare potrivit
circuitului documentelor; monitorizeaza indeplinirea actiunilor prevazute in plan;

d) elaboreaza, revizuiesc si contrasemneaza, dupa caz, fisele posturilor din cadrul
structurii functionale pe care o conduc, in conditiile legii;

e) stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din
subordine; evalueaza performantele profesionale ale acestora si contrasemneaza
evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
acestora;

f) repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordanta cu importanta postului,
pentru personalul din subordine;

g) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea actelor normative si
dispozitiilor conducatorilor ierarhici, care vizeaza domeniile de activitate de care
raspund;

h) urmaresc si iau masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare in
domeniul lor de activitate;

i) intocmesc planurile de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru
structurile functionale pe care le conduc si le prezinta superiorilor ierarhici; stabilesc,
impreuna cu acestia masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a
activitatilor prevazute in plan;

j) verifica si semneaza lucrarile din structurile functionale pe care le conduc;

k) realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrari de complexitate sau
importanta deosebita;

l) participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul de activitate al Agentiei;

m) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul
din subordine, propunand masurile adecvate respectarii prevederilor Statutului
functionarilor publici prevazut in Partea a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare sau, dupa caz, a legislatiei muncii;

n) dispun, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala
a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre
personalul din subordine si propun plata sau recuperarea acestora;

0) aproba realizarea graficului concediului de odihna al personalului din structurile
functionale aflate in subordine, corespunzator normelor legale in vigoare si avand in
vedere necesitatea asigurarii desfasurarii activitatii structurilor functionale;

p) reprezinta Agentia in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de presedinte;

q) analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii functionale respective;

r) exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
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(3) Directorul general adjunct indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului
sau/si prin ordin al presedintelui Agentiei, in functie de specificul structurii functionale si
in limitele de competenta prevazute in fisa postului.

Art. 16. - Delegarea atributiilor in cadrul Agentiei se realizeaza in conditiile
prevazute la art. 438 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Sectiunea a 4-a
Colegiul managerial al Agentiei. Dispozitii privind procesul de consultare in cadrul
Agentiei

Art. 17. - (1) Colegiul managerial al Agentiei este un organism informal de lucru
din care fac parte presedintele, vicepresedintele Agentiei, secretarul general, secretarul
general adjunct, directorii generali si ceilalti functionari publici de conducere, in cadrul
caruia se analizeaza si se verifica stadiul de realizare a obiectivelor Agentiei si se
realizeaza informarea necesara asigurarii unui management coerent.

(2) Colegiul managerial se reuneste la solicitarea presedintelui sau, in lipsa
acestuia, a vicepresedintelui Agentiei.

(3) La reuniunile Colegiului managerial pot participa in calitate de invitati si alte
persoane.

Art. 18. - (1) Tn vederea rezolvarii unor sarcini complexe de citre Agentie
rezultand din continutul unor documente programatice sau strategice, procesul de
consultare intre structurile functionale este obligatoriu in cadrul Agentiei.

(2) Tn aplicarea prevederilor alin. (1) sunt supuse procesului de consultare
proiectele actelor normative, proiectele unor contracte, proiectele de memorandum-uri,
proiectele acordurilor de cooperare institutionala initiate sau transmise Agentiei de
autoritati si institutii publice, in functie de complexitatea lor, obiectul de reglementare,
domeniul specific al atributiilor corespunzatoare structurii functionale responsabile de
implementare din cadrul Agentiei sau alte considerente care justifica consultarea.

(3) Documentele mentionate la alin. (2) vor fi transmise structurilor functionale din
cadrul Agentiei pentru formularea unor observatii si propuneri. Observatiile si propunerile
formulate vor avea in vedere forma, continutul si legalitatea solutiilor propuse, raportate
la domeniul de competenta al Agentiei si atributiile structurii functionale care le
formuleaza si, dupa caz, la atributiile celorlalte structuri functionale. Termenul maxim
pentru formularea observatiilor si propunerilor se stabileste la momentul transmiterii
solicitarii de analizare a documentelor.

Capitolul V
Atributiile structurilor functionale ale Agentiei

Sectiunea 1
Atributii comune tuturor structurilor Agentiei

Art. 19. - Fiecare structura functionala din cadrul Agentiei indeplineste
urmatoarele atributii:
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a) intocmeste rapoarte cu privire la activitatea proprie;

b) asigura arhivarea documentelor elaborate, potrivit reglementarilor in materie;

c) colaboreaza cu structurile similare din ministere si alte autoritati/institutii
publice, cu organizatiile asociative ale functionarilor publici, din tara si strainatate, cu
organizatiile neguvernamentale care desfasoara activitati in domeniul administratiei
publice, cu experti ai organismelor internationale si ai programelor de asistenta tehnica
implementate in cadrul Agentiei, in indeplinirea atributiilor ce i revin;

d) colaboreaza cu toate structurile functionale ale Agentiei in indeplinirea
atributiilor specifice;

e) elaboreaza studii/analize/prognoze potrivit atributiilor ce 1i revin si le comunica
celorlalte structuri functionale ale Agentiei, la solicitarea acestora;

f) propune sau asigura implementarea unor instrumente manageriale interne.

Sectiunea a 2-a
Atributiile Directiei generale managementul functiei publice

Art. 20. - Directia generald managementul functiei publice are urmatoarele
atributii:

a) realizeaza evidenta si managementul functiei publice si ale functionarilor
publici;

b) centralizeaza datele necesare intocmirii raportului anual de activitate al
Agentiei de la nivelul structurilor din subordine, potrivit limitelor sale de competenta;

c) centralizeaza datele transmise de structurile din subordine in vederea
elaborarii de rapoarte/studii/analize/prognoze potrivit atributiilor ce 1ii revin si le
comunica celorlalte structuri functionale ale Agentiei, la solicitarea acestora.

Art. 21. - Serviciul avizare autoritati si institutii publice locale din cadrul Directiei
gestionarea procedurilor administrative are urmatoarele atributii:

a) gestioneaza evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul
institutiilor si autoritatilor publice locale, pe baza actelor administrative comunicate de
catre acestea, in conditiile legii;

b) verifica respectarea de catre autoritatile si institutiile publice locale a
dispozitiilor legale referitoare la stabilirea/modificarea structurii de functii publice,
precum si reorganizarea activitatii acestora, in conditiile legii;

c) asigura publicitatea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si
temporar vacante din cadrul institutiilor si autoritatilor publice locale;

d) analizeaza instiintarile cu privire la organizarea concursurilor organizate de
autoritatile si institutiile publice locale si desemneaza membri in comisiile de concurs,
respectiv in comisiile de solutionare a contestatiilor, in conditiile legii;

e) solutioneaza notificarile prealabile privind mobilitatea in functii publice din
cadrul institutiilor si autoritatilor publice locale;

f) elibereaza cazierul administrativ, la cerere, pentru functionarii publici din
cadrul institutiilor si autoritatilor publice locale;

g) gestioneaza corpul de rezerva al functionarilor publici si elaboreaza
documentatia necesara in vederea redistribuirii functionarilor publici la solicitarea
institutiilor si autoritatilor publice locale;
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h) acorda, la cerere, asistenta de specialitate compartimentelor de resurse umane
din cadrul autoritatilor si institutiilor administratiei publice locale, referitor la aplicarea
legislatiei privind functia publica si functionarii publici;

i) initiaza, fundamenteaza si propune proceduri administrative in domeniul sau de
activitate;

j) formuleaza propuneri privind exercitarea tutelei administrative, pe care le
inainteaza structurii de specialitate din cadrul Agentiei;

k) formuleaza propuneri privind actiuni de control, pe care le supune spre
aprobare conducerii institutiei, atunci cand constata incalcarea legislatiei sau cand este
necesara o verificare suplimentara a documentatiei transmise;

l) verifica in regim de urgenta aspectele sesizate prin petitiile referitoare la
nerespectarea prevederilor legale in domeniul sau de activitate, la solicitarea
compartimentelor de resort ale ANFP;

m) solicita Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios acordarea
asistentei juridice de specialitate cu privire la aplicarea legislatiei in vigoare, pentru
solutionarea unor situatii determinate, in vederea comunicarii unui punct de vedere
privind incadrarea in dispozitiile legale a solicitarilor transmise de autoritatile si
institutiile publice locale in domeniul de activitate;

n) comunica celorlalte structuri ale institutiei si altor autoritati si institutii
publice locale, la solicitarea acestora, date si documente referitoare la functiile publice
si functionarii publici din cadrul autoritatile si institutiile publice locale, in conditiile
legii;

o) face propuneri catre Serviciul evidenta informatizata a resurselor umane din
sectorul public si celelalte structuri de specialitate ale Agentiei privind imbunatatirea
utilizarii sistemului de gestiune a functiilor si functionarilor publici, sistemului de
management al documentelor sau a altor aplicatii informatice utilizate la nivelul
serviciului;

p) participa la grupuri de lucru si la elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul sau de activitate, precum si in calitate de reprezentant al Agentiei, in limita
mandatului primit, la reuniuni si grupuri de lucru interministeriale;

q) furnizeaza datele necesare intocmirii raportului anual de activitate al Agentiei,
precum si cele necesare intocmirii raportului privind managementul functiei publice si al
functionarilor publici, potrivit limitelor sale de competenta;

r) asigura arhivarea documentelor comunicate/elaborate in domeniul sau de
activitate, in conditiile legii.

Art. 22 - (1) Serviciul avizare autoritdti si institutii publice centrale din cadrul
Directiei gestionarea functiei publice si salarizdrii are urmatoarele atributii:

a) avizeaza functiile publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice
centrale (inclusiv cele teritoriale si autoritati administrative autonome) care au stabilite
functii publice, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii;

b) gestioneaza evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul
institutiilor si autoritatilor publice centrale, pe baza actelor administrative comunicate
de catre acestea, in conditiile legii;

c) asigura publicitatea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si
temporar vacante din cadrul institutiilor si autoritatilor publice centrale;
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d) analizeaza instiintarile cu privire la organizarea concursurilor organizate de
autoritatile si institutiile publice centrale si desemneaza membri in comisiile de concurs,
respectiv in comisiile de solutionare a contestatiilor, in conditiile legii;

e) solutioneaza notificarile prealabile privind mobilitatea in functii publice din
cadrul institutiilor si autoritatilor publice centrale;

f) elibereaza cazierul administrativ, la cerere, pentru functionarii publici din
cadrul institutiilor si autoritatilor publice centrale;

g) gestioneaza corpul de rezerva al functionarilor publici si elaboreaza
documentatia necesara in vederea redistribuirii functionarilor publici la solicitarea
institutiilor si autoritatilor publice centrale;

h) acorda, la cerere, asistenta de specialitate compartimentelor de resurse umane
din cadrul autoritatilor si institutiilor administratiei publice centrale, referitor la
aplicarea legislatiei privind functia publica si functionarii publici;

i) initiaza, fundamenteaza si propune proceduri administrative in domeniul de
activitate;

j) formuleaza propuneri privind exercitarea tutelei administrative, pe care le
inainteaza structurii de specialitate din cadrul Agentiei;

k) formuleaza propuneri privind actiuni de control, pe care le supune spre
aprobare conducerii institutiei, atunci cand constata incalcarea legislatiei sau cand este
necesara o verificare suplimentara a documentatiei transmise;

l) verifica in regim de urgenta aspectele sesizate prin petitiile referitoare la
nerespectarea prevederilor legale in domeniul sau de activitate, la solicitarea
compartimentelor de resort ale ANFP;

m) solicita Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios acordarea
asistentei juridice de specialitate cu privire la aplicarea legislatiei in vigoare, pentru
solutionarea unor situatii determinate, in vederea comunicarii unui punct de vedere
privind incadrarea in dispozitiile legale a solicitarilor transmise de autoritatile si
institutiile publice locale in domeniul de activitate;

n) comunica celorlalte structuri ale institutiei si altor autoritati si institutii
publice locale, la solicitarea acestora, date si documente referitoare la functiile publice
si functionarii publici din cadrul autoritatile si institutiile publice centrale, in conditiile
legii;

o) face propuneri catre Serviciul evidenta informatizata a resurselor umane din
sectorul public si celelalte structuri de specialitate ale Agentiei privind imbunatatirea
utilizarii sistemului de gestiune a functiilor si functionarilor publici, sistemului de
management al documentelor sau a altor aplicatii informatice utilizate la nivelul
serviciului;

p) participa la grupuri de lucru si la elaborarea propunerilor de acte normative din
domeniul sau de activitate, precum si in calitate de reprezentant al Agentiei, in limita
mandatului primit, la reuniuni si grupuri de lucru interministeriale;

q) furnizeaza datele necesare intocmirii raportului anual de activitate al Agentiei,
precum si cele necesare intocmirii raportului privind managementul functiei publice si al
functionarilor publici, potrivit limitelor sale de competenta;

r) gestioneaza functiile publice potrivit competentei, precum si documentele
aferente acestora care sunt informatii clasificate, cu personal care prin natura sarcinilor
de serviciu au acces la informatii clasificate ,,SECRET DE SERVICIU” precum si la informatii
clasificate ,,SECRET DE STAT” ( nivel de secretizare ,,SECRET”);

s) realizeaza evidenta inaltilor functionari publici si managementul carierei
acestora, potrivit prevederilor legale in vigoare;
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t) realizeaza evidenta managerilor publici si managementul carierei acestora,
potrivit prevederilor legale in vigoare;

u) tine evidenta comisiilor paritare si a comisiilor de disciplina din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;

v) asigura arhivarea documentelor comunicate/elaborate in domeniul sau de
activitate, in conditiile legii.

(2) Compartimentul evidentd informatizatd a hotdrarilor judecdtoresti din cadrul
Directiei gestionarea functiei publice si salarizdrii gestioneaza si actualizeaza evidenta
informatizata a hotararilor judecatoresti comunicate Agentiei in temeiul Legii nr.
253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri
neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea a 3-a
Atributiile Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios

Art. 23. - (1) Serviciul petitii si helpdesk din cadrul Directiei monitorizarea si
evaluarea implementadrii legislatiei, are urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza si controleaza modul de aplicare a legislatiei privind functia
publica, functionarii publici, precum si respectarea aplicarii normelor de conduita in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si respectarea principiilor care stau la
baza exercitarii functiei publice, pe baza petitiilor, sesizarilor, memoriilor persoanelor
fizice si juridice care se adreseaza Agentiei, in domeniul specific;

b) asigura interpretarea unitara a prevederilor legale in domeniul functiei publice
si al functionarilor publici, formuland raspunsuri la petitii, sesizari, memorii ale
persoanelor fizice si juridice care se adreseaza Agentiei, in domeniul specific;

c) coordoneaza metodologic aplicarea prevederilor legale din domeniul functiei
publice si functionarilor publici si acorda, la cerere, asistenta de specialitate
compartimentelor de resurse umane din cadrul autoritatilor si institutiilor publice
referitor la aplicarea legislatiei privind functia publica si functionarii publici si celorlalte
structuri functionale ale Agentiei, formuland raspunsuri la petitiile si sesizarile adresate
Agentiei, in domeniul specific;

d) fundamenteaza puncte de vedere cu privire la contestatiile formulate referitor
la rapoartele de control intocmite de reprezentantii Agentiei, pe care le inainteaza
presedintelui pentru a dispune potrivit metodologiei de control; formuleaza raspunsul
catre contestatar;

e) formuleaza propuneri privind actiuni de control atunci cand constata incalcarea
legislatiei si cand este necesara o verificare suplimentara a documentelor pe care, in
urma aprobarii de catre presedintele Agentiei le transmite Corpului control;

f) formuleaza propuneri privind exercitarea tutelei administrative, pe care le
transmite spre analiza Serviciului contencios;

g) intocmeste note privind verificarea suplimentara a situatiilor juridice
identificate pe baza adreselor primite, pe care le transmite catre structurile functionale
ale Agentiei;

h) formuleaza propuneri de modificare si completare a cadrului normativ in
domeniu pe care le transmite spre analiza Directiei reglementare, dezvoltare si avizare
acte normative;
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i) transmite Directiei generale managementul functiei publice datele cuprinse in
adresele care sunt repartizate pentru rezolvare si care contin si date referitoare la
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, in vederea inregistrarii acestora in
baza de date;

j) colaboreaza cu structurile Agentiei pentru desfasurarea in bune conditii a
programelor cu asistenta externa, la solicitarea acestora;

k) participa cu personal specializat in comisii/grupuri de lucru, constituite in
functie de cerinte si prioritati;

l) participa, prin personalul disponibil desemnat in calitate de reprezentant al
Agentiei si in limita mandatului primit, la reuniuni si grupuri de lucru interministeriale;

m) gestioneaza Sectiunea “Intrebari si Raspunsuri” pe site-ul ANFP;

n) raspunde in termen de maximum 10 zile la intrebarile adresate pe site-ul
Agentiei la Sectiunea “Intrebari si Raspunsuri” care nu necesita intreprinderea unor
demersuri de verificare a situatiilor semnalate;

A 0) intrebarile de natura complexe adresate pe site-ul Agentiei la Sectiunea
“Intrebari si Raspunsuri” se inregistreaza in Agentie conform circuitului integrat al
documentelor si se comunica solicitantului ca se va raspunde in termenele reglementate
de 0.G. nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare sau, dupa caz, de Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

p) verifica documentatiile transmise de autoritati si institutii publice in vederea
acordarii decoratiei Semnul Onorific Rasplata Muncii in Serviciul Public;

q) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducatorii structurilor ierarhic
superioare sau conducerea Agentiei, in limita competentelor Serviciului petitii si
helpdesk.

(2) Compartimentul evaluarea implementdrii legislatiei, din cadrul Directiei
monitorizarea si evaluarea implementadrii legislatiei, are urmatoarele atributii:

a) evalueaza efectele implementarii legislatiei si a altor masuri din domeniul
functiei publice si al functionarilor publici, si intocmeste rapoarte privind modul de
aplicare a legislatiei in domeniu sau cu privire la activitatea Directiei monitorizarea si
evaluarea implementadrii legislatiei;

b) formuleaza propuneri de modificare si completare a cadrului normativ in
domeniu pe care le transmite spre analiza Directiei reglementare, dezvoltare si avizare
acte normative;

c) desfasoara activitatea de documentare cu privire la sistemele de monitorizare
si evaluare a implementarii legislatiei si a altor masuri din domeniul functiei publice si al
functionarilor publici;

d) elaboreaza studii si analize privind respectarea prevederilor privind conduita
functionarilor publici;

e) participa la seminare si conferinte in domeniul managementului eticii si
integritatii;

f) elaboreaza cadrul metodologic necesar monitorizarii si implementarii
principiilor si standardelor de conduita a functionarilor publici, precum si a procedurilor
disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice si centralizeaza datele transmise
de acestea, la termenele si in formatele de raportare stabilite;

g) asigura administrarea si operarea aplicatiei informatice de monitorizare, in
vederea prelucrarii automate si reprezentarii statistice si grafice a datelor colectate in
conditiile legii si propune dezvoltarea acesteia;
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h) concepe si administreaza baza de date a consilierilor de etica si sprijina
dezvoltarea competentelor acestora prin facilitarea proceselor de comunicare;

i) colaboreaza cu consilierii de etica;

j) pe baza rapoartelor transmise de consilierii de etica, elaboreaza rapoarte
anuale privind monitorizarea implementarii principiilor si a standardelor de conduita,
precum si a procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

k) formuleaza propuneri rezultate din cercetarea situatiei in cazul in care Agentia
este sesizata de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice cu privire la
activitatea considerata necorespunzatoare a consilierului de etica, in vederea incetarii
calitatii de consilier de etica prin revocare in conditiile legii;

) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea i
apararea intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu administratia publica;

m) colaboreaza cu structurile Agentiei pentru desfasurarea in bune conditii a
programelor cu asistenta externa, la solicitarea acestora;

n) asigura participarea cu personal specializat in comisii/grupuri de lucru,
constituite in functie de cerinte si prioritati;

0) participa, prin personalul disponibil desemnat, in calitate de reprezentant al
Agentiei si in limita mandatului primit, la reuniuni si grupuri de lucru interministeriale;

p) intocmeste si actualizeaza baze de date specifice activitatii Directiei
monitorizarea si evaluarea implementarii legislatiei;

q) participa la elaborarea de proceduri de sistem, elaboreaza/participa la
elaborarea procedurilor operationale specifice implementarii sistemului de control intern
managerial la nivelul Directiei monitorizarea si evaluarea implementdrii legislatiei;

r) intocmeste materiale/lucrari/situatii/rapoarte sau alte asemenea care privesc
activitatea Directiei monitorizarea si evaluarea implementadrii legislatiei;

s) indeplineste orice alte atributii in limita competentelor compartimentului,
stabilite de superiorii ierarhici sau conducerea Agentiei.

Art. 24. - (1) Directia reglementare, dezvoltare si avizare acte normative are
urmatoarele atributii:

a) elaboreaza forma juridica a proiectelor de acte normative privind functia
publica si functionarii publici, pe baza propunerilor structurilor functionale din cadrul
Agentiei sau, dupa caz, a grupurilor de lucru constituite in vederea elaborarii proiectelor
de acte normative, precum si instructiuni privind aplicarea unitara a legislatiei in
domeniul functiei publice si al functionarilor publici;

b) elaboreaza instrumentele de prezentare si motivare aferente proiectelor de
acte normative elaborate la de catre Agentie;

c) emite, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice, puncte de vedere cu
privire la proiectele de acte normative privind functia publica si functionarii publici;

d) analizeaza proiectele de acte normative care contin prevederi referitoare la
functia publica si la functionarii publici, elaborate de alte autoritati sau institutii publice
si propune transmiterea catre initiator a proiectului de act normativ avizat favorabil,
avizat favorabil cu observatii si propuneri sau avizat negativ, insotit de motivarea
corespunzatoare;

e) elaboreaza puncte de vedere cu privire la intrebarile si interpelarile adresate
Guvernului de catre membrii Parlamentului, atunci cand acestea privesc functia publica si
functionarii publici;

f) elaboreaza proiecte de ordine cu caracter normativ, inclusiv pe baza
propunerilor structurilor functionale din cadrul Agentiei sau, dupa caz, a grupurilor de
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lucru constituite in vederea elaborarii proiectelor si asigura, prin consilierii juridici
desemnati in acest sens, acordarea vizei de legalitate in vederea aprobarii;

g) elaboreaza proiectele ordinelor privind regulamentul de organizare si
functionare al Agentiei si proiectele ordinelor privind regulamentul de ordine interioara,
pe baza propunerilor structurilor functionale din cadrul Agentiei sau, dupa caz, a
grupurilor de lucru constituite in vederea elaborarii proiectelor si asigura, prin consilierii
juridici desemnati in acest sens, acordarea vizei de legalitate in vederea aprobarii;

h) la cererea conducerii Agentiei, analizeaza impactul legislativ al proiectelor
actelor normative;

i) elaboreaza analize care stau la baza fundamentarii proiectelor de acte
normative initiate de Agentie;

j) colaboreaza cu structurile similare din ministere si alte autoritati publice, cu
structurile asociative ale functionarilor publici, din tara si strainatate, cu organizatiile
neguvernamentale care desfasoara activitati in domeniul administratiei publice, cu
experti ai organismelor internationale si ai programelor de asistenta tehnica
implementate in cadrul Agentiei, in indeplinirea atributiilor ce ii revin;

k) formuleaza opinii de specialitate cu privire la acorduri, memorandumuri sau
alte documente in care Agentia este parte sau care vizeaza activitatea Agentiei;

) 1intocmeste, la solicitarea conducerii Agentiei, puncte de vedere sau analize cu
privire la aplicarea legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici;

m) aduce la cunostinta structurilor functionale din cadrul Agentiei, dispozitiile
ordinelor emise de catre ministrul lucrarilor publice, dezvoltarii si administratiei, care
privesc activitatea acestor structuri functionale;

n) asigura, la cererea conducerii institutiei si in limita mandatului primit, prin
personalul propriu, reprezentarea Agentiei in cadrul grupurilor de lucru interministeriale
constituite in vederea elaborarii proiectelor de acte normative care cuprind prevederi
privind functia publica si functionarii publici, precum si a propunerilor de politici publice;

o) identifica obiectivele anuale ale Agentiei, pe baza propunerilor formulate de
catre structurile functionale, si le supune spre aprobare presedintelui Agentiei;
monitorizeaza stadiul implementarii acestora;

p) asigura monitorizarea site-urilor Camerei Deputatilor, Senatului si Guvernului
Romaniei pentru identificarea proiectelor de acte normative/propunerilor legislative cu
impact asupra domeniului functiei publice si functionarilor publici;

q) asigura monitorizarea site-ului Monitorului Oficial al Romaniei si al Curtii
Constitutionale a Romaniei pentru identificarea actelor normative/Deciziilor CCR cu
impact asupra domeniului functiei publice si functionarilor publici;

r) colaboreaza cu toate structurile functionale ale Agentiei in indeplinirea
sarcinilor specifice;

s) centralizeaza anual, in conditiile reglementarilor legale si procedurale in
vigoare, nevoile de instruire a functionarilor publici din autoritatile si institutiile publice,
ca urmare a transmiterii de catre acestea a planurilor de perfectionare profesionala a
functionarilor publici, precum si fondurile prevazute in bugetul anual al acestora pentru
acoperirea cheltuielilor pentru participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

t) elaboreaza raportul anual de activitate al Agentiei, precum si raportul anual
privind formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

u) formuleaza propuneri de imbunatatire a procedurilor administrative si de
ameliorare a organizarii si functionarii Directiei reglementare, dezvoltare si avizare acte
normative;
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v) analizeaza si formuleaza observatii si propuneri cu privire la proiectele
documentelor de politici publice ce contin prevederi referitoare la functia publica si
functionarii publici, elaborate de alte autoritati sau institutii publice.

(2) Proiectele de acte normative elaborate de catre Directia reglementare,
dezvoltare si avizare acte normative sunt transmise spre analiza structurilor functionale
din cadrul Agentiei cu atributii in domeniul reglementat.

(3) Structurile functionale care au observatii si propuneri fata de proiectele de acte
normative elaborate si transmise de catre Directia reglementare, dezvoltare si avizare
acte normative, au obligatia sa le formuleze si sa le transmita in termenul solicitat de
catre acesta.

Art. 25. - (1) Serviciul contencios are urmatoarele atributii:

a) asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale Agentiei in fata
instantelor judecatoresti de toate gradele, a organelor de urmarire penala, precum si in
fata tuturor autoritatilor si organelor administrative cu atributii jurisdictionale, in baza
delegatiei de imputernicire;

b) formuleaza apararile, caile de atac ordinare si extraordinare, precum si orice
acte de procedura in litigiile in care Agentia este parte;

c) ataca, in conditiile legii, in fata instantei de contencios administrativ, actele
autoritatilor si institutiilor publice care incalca legislatia in domeniul functiei publice, la
solicitarea structurilor din cadrul Agentiei, in situatia aprobarii propunerii de exercitare a
tutelei administrative de catre conducatorul institutiei;

d) efectueaza demersuri catre autoritati sau institutii publice in situatia in care
sunt necesare lamuriri cu privire la aspectele semnalate de catre structurile de
specialitate din cadrul Agentiei in vederea exercitarii tutelei administrative;

e) colaboreaza cu structurile de specialitate ale Agentiei in vederea intocmirii
actelor de procedura pe baza documentatiilor complete puse la dispozitie de catre
acestea;

f) formuleaza actiuni de recuperare a creantelor Agentiei, la solicitarea directiei
de specialitate si le supune spre aprobare conducerii institutiei;

g) formuleaza propuneri privind actiuni de control pe care le supune spre aprobare
conducerii institutiei, atunci cand este necesara o verificare suplimentara a aspectelor de
nelegalitate sesizate de catre structurile de specialitate in vederea exercitarii tutelei
administrative;

h) acorda asistenta de specialitate structurilor din cadrul Agentiei la solicitarea
acestora, in conditiile in care problema de drept intra in sfera de competenta a
Serviciului contencios;

i) formuleaza propuneri de modificare si completare a cadrului normativ in
domeniu, pe care le transmite spre analiza Directiei reglementare, dezvoltare si avizare
acte normative;

j) participa la activitatea unor comisii sau grupuri de lucru de specialitate stabilite
de conducerea Agentiei;

k) indeplineste si alte atributii, in limitele sale de competenta, potrivit legislatiei
in vigoare, stabilite de presedintele Agentiei;

(2) In vederea intocmirii actelor de procedura, Serviciul contencios colaboreaza cu
celelalte structuri ale Agentiei, in limitele sale de competenta, si are acces la date din
dosarele profesionale ale functionarilor publici, in conformitate cu prevederile art. 12
alin. (1) lit. c) si art. 26 din H.G. nr. 432/2004, privind dosarul profesional al
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatia in care
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raportul de serviciu al acestora este supus analizei de legalitate la solicitarea structurilor
de specialitate din cadrul Agentiei.

Sectiunea a 4-a
Atributiile Directiei programe cu finantare externa

Art. 26. - (1) Directia programe «cu finantare externd gestioneaza
proiectele/programele finantate din fondurile externe nerambursabile, in vederea
modernizarii managementului functiei publice si a functionarilor publici.

(2) Directia programe cu finantare externd identifica sursele de finantare si
coopereaza cu institutii si autoritati din tara sau din strainatate in limitele de competenta
stabilite de conducerea Agentiei.

Art. 27. - (1) Directia programe cu finantare externd asigura gestionarea
raportarilor catre Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei, conform
solicitarilor.

(2) Activitatile privind implementarea proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile externe vor fi realizate de catre echipe interdepartamentale/
interinstitutionale nominalizate prin ordin al presedintelui Agentiei si coordonate tehnic
de catre directie.

Art. 28. - (1) Compartimentul dezvoltare si implementare proiecte, din cadrul
Directiei programe cu finantare externd, realizeaza activitatile de identificare si
dezvoltare a propunerilor de finantare externa, precum si de implementare a proiectelor
aprobate.

(2) Compartimentul dezvoltare implementare proiecte are urmatoarele atributii:

a) propune si asigura implementarea unor instrumente interne de gestionare a
activitatii specifice a directiei;

b) realizeaza documentarea necesara accesarii programelor de finantare externa
(ghiduri, regulamente, manuale de implementare, legislatia nationala aplicabila etc.) prin
raportare la prioritatile din Programul de guvernare si din alte documente strategice si
programatice din domeniul de activitate al Agentiei;

c) identifica surse de finantare pentru realizarea nevoilor Agentiei si informeaza
structurile din Agentie asupra oportunitatilor de finantare din fonduri structurale,
comunitare, nationale si internationale;

d) identifica, formuleaza idei de proiect in colaborare cu structurile Agentiei prin
elaborarea unui portofoliu de idei de proiecte pe care-l supune aprobarii conducerii
institutiei in vederea modernizarii managementului functiei publice si perfectionarii
profesionale a personalului din administratia publica;

e) elaboreaza documentatia de finantare in colaborare cu structurile din Agentie,
in functie de competentele acestora si de specificul proiectelor;

f) participa la implementarea proiectelor cu finantare externa aprobate conform
nominalizarii in echipele de proiect prin ordin al presedintelui Agentiei si acorda suport in
vederea derularii proiectelor gestionate;

g) colaboreaza cu compartimentul/structura de specialitate din Agentie, in vederea
elaborarii specificatiilor tehnice pentru derularea de catre aceasta structura a
procedurilor de achizitionare a serviciilor necesare realizarii activitatilor aferente
proiectelor cu finantare externa, aflate in implementare;
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h) propune atributiile si functiile din echipele de proiect la momentul elaborarii
cererii de finantare;

i) elaboreaza fisele de fundamentare pentru ideile de proiect si cererile de
finantare in vederea depunerii acestora;

j) realizeaza demersuri in vederea promovarii, diseminarii si asigurarii monitorizarii
sustenabilitatii rezultatelor proiectelor gestionate de catre directie, in limitele
atributiilor;

k) participa la reuniunile nationale si internationale cu relevanta pentru proiectele
aflate in derulare;

l) colaboreaza cu structurile similare din ministere si alte autoritati publice, cu
organizatiile asociative si organizatiile neguvernamentale care desfasoara activitati in
domeniul administratiei publice, din tara si strainatate, cu experti ai organismelor
internationale si ai programelor de asistenta tehnica implementate in cadrul Agentiei,
pentru indeplinirea atributiilor ce i revin;

m) colaboreaza cu structurile Agentiei in vederea elaborarii de analize, proceduri,
planuri de actiune si rapoarte in domeniul de activitate al directiei;

n) elaboreaza si inainteaza propuneri de actiuni si activitati de instruire si
specializare a persoanelor implicate in implementare proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;

0) colaboreaza si dezvolta parteneriate cu autoritati ale administratiei publice,
institutii publice, organizatii neguvernamentale, mediul academic, mediul de afaceri,
societatea civila, din Romania si din strainatate in vederea derularii de proiecte cu
finantare externa;

p) propune incheierea unor acorduri de colaborare nationala in domeniul functiei
publice si functionarilor publici, formarii profesionale a personalului din administratia
publica, precum si al managementului resurselor umane, cu consultarea structurilor din
cadrul Agentiei, in vederea dezvoltarii de proiecte in parteneriat, in conditiile prezentului
Regulament.

Art. 29. - (1) Serviciul monitorizare proiecte, din cadrul Directiei programe cu
finantare externd, realizeaza activitatile privind monitorizarea proiectelor si asigurarea
managementului tehnic al acestora, precum si urmarirea contractelor incheiate si
derulate pe durata implementarii proiectelor.

(2) Serviciul monitorizare proiecte are urmatoarele atributii:

a) participa la elaborarea propunerilor/cererilor de finantare, in conformitate cu
strategiile si directiile de actiune stabilite de conducerea Agentiei si monitorizeaza
dezvoltarea/elaborare proiectelor propuse spre finantare conform obiectivelor specifice
ANFP si conform activitatilor eligibile disponibile, spre finantare;

b) contribuie la realizarea documentarii necesara accesarii programelor de
finantare externa (ghiduri, regulamente, manuale de implementare, legislatia nationala
aplicabila etc.) prin raportare la prioritatile din Programul de guvernare si din alte
documente strategice si programatice din domeniul de activitate al Agentiei;

c) contribuie la identificarea surselor de finantare pentru realizarea nevoilor
Agentiei si la elaborarea si actualizarea portofoliului de proiecte;

d) contribuie la elaborarea documentatiei de finantare in vederea depunerii spre
aprobare;

e) colaboreaza cu compartimentul/structura de specialitate din Agentie, in vederea
elaborarii specificatiilor tehnice pentru derularea de catre aceasta structura a
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procedurilor de achizitionare a serviciilor necesare realizarii activitatilor aferente
proiectelor cu finantare externa, aflate in implementare;

f) participa la implementarea proiectelor cu finantare externa aprobate conform
nominalizarii in echipele de proiect prin ordin al presedintelui Agentiei si acorda suport in
vederea derularii proiectelor gestionate;

g) monitorizeaza implementarea proiectelor, sub aspectul urmaririi gradului de
indeplinire a obiectivelor si a rezultatelor asumate prin contractele de finantare a
proiectelor;

h) colaboreaza cu compartimentele de specialitate din Agentie in vederea derularii
si monitorizarii contractelor de furnizare sau de prestari servicii din cadrul proiectelor cu
finantare externa, aflate in implementare;

i) colaboreaza cu compartimentul/structura de specialitate din Agentie pentru
asigurarea conditiilor legale privind gestionarea financiara a proiectelor aflate in
implementare;

j) actualizeaza fisele de fundamentare pentru cererile de finantare pe durata de
implementare a acestora;

k) intocmeste documente de raportare periodica privind stadiul implementarii
proiectelor, rapoarte de monitorizare si evaluare a proiectelor, in conformitate cu
prevederile legale si a contractelor de finantare;

l) realizeaza demersuri in vederea promovarii, diseminarii si asigurarii
monitorizarii sustenabilitatii rezultatelor proiectelor gestionate de catre directie, in
limitele atributiilor;

m) asigura schimbul de informatii intre structurile Agentiei implicate in procesul
de implementare adecvata a activitatilor din cadrul proiectelor cu finantare externa;

n) asigura evidenta si pastrarea documentatiei proiectelor cu finantare externa
pentru proiectele sau programele finalizate pana la predarea catre arhiva Agentiei, in
conditiile legii;

0) tine evidenta repartizarii si utilizarii bunurilor achizitionate din bugetele
proiectelor, conform destinatiei si scopului prevazute in proiect, pe durata de viata a
proiectelor;

p) contribuie la asigurarea relatiei cu finantatorul, precum si cu autoritatile cu rol
in monitorizarea sustenabilitatii proiectelor implementate;

q) propune si asigura implementarea unor instrumente interne de gestionare a
activitatii specifice a Serviciului.

Sectiunea a 5-a
Atributiile Directiei comunicare si relatii internationale

Art. 30. - Serviciul relatii publice si internationale, din cadrul Directiei
comunicare si relatii internationale, are urmatoarele atributii:

elaboreaza/ actualizeaza strategia de comunicare a Agentiei;
elaboreaza planul anual de comunicare a Agentiei;
intreprinde demersuri in vederea promovarii imaginii publice a Agentiei;
organizeaza seminare si conferinte pe teme specifice considerate prioritare
pentru domeniul de activitate a Agentiei, in colaborare cu alte structuri functionale;

e) asigura organizarea si buna desfasurare a evenimentelor publice care implica
participarea Agentiei;
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f) colaboreaza cu Compartimentul tehnologia informatiei, pentru actualizarea
paginii de internet a Agentiei, cu exceptia sectiunii concursuri/corpul de rezerva si a
sectiunii referitoare la cheltuielile zilnice efectuate;

g) asigura publicarea pe pagina de internet a Agentiei, a materialelor elaborate si
transmise de catre structurile functionale, pe baza solicitarilor acestora;

h) colaboreaza cu persoanele de contact desemnate de catre conducatorii
structurilor functionale ale Agentiei in scopul diseminarii de informatii relevante privind
activitatea institutiei, prin intermediul paginii de internet sau prin intermediul
materialelor de specialitate (revista, newsletter etc.);

i) gestioneaza conturile social-media ale Agentiei, in acest sens realizand
dezvoltarea si planificarea continutului informatiilor de diseminat, colaborarea cu
comunicatorii din cadrul structurilor functionale ale Agentiei pentru colectarea de
informatii, actualizarea permanenta a conturilor;

j) elaboreaza rapoarte de monitorizare zilnica a presei din mediul online, sinteze
ale aparitiilor Agentiei in presa scrisa, la solicitarea conducerii, si anual, analiza de
imagine a Agentiei;

k) redacteaza declaratiile, punctele de vedere, drepturile la replica,
comunicatele, stirile si informarile de presa ale Agentiei, pe care le supune spre aprobare
conducerii Agentiei;

l) redacteaza discursurile si luarile de cuvant/de pozitie sustinute de conducerea
Agentiei in diverse manifestari publice, la solicitarea acesteia;

m) propune tematici si initiaza conferinte de presa sau briefing-uri, stabilind cu
aprobarea conducerii Agentiei, sumarul mapei si punctajul evenimentelor;

n) colaboreaza cu purtatorii de cuvant si structurile functionale de comunicare din
autoritatile si institutiile publice in vederea gestionarii actiunilor de imagine, cand
situatia o impune;

o) colaboreaza cu institutii si autoritati publice in domeniul comunicarii si al
relatiilor publice in scopul obtinerii de informatii utile promovarii imaginii Agentiei pe
plan intern si international;

p) asigura dialogul cu organizatiile si structurile asociative ale functionarilor
publici, precum si cu organizatiile neguvernamentale in domeniul de activitate a Agentiei,
la solicitarea conducerii;

q) elaboreaza si administreaza periodic baza de date referitoare la datele de
contact ale institutiilor mass-media;

r) organizeaza, la propunerea structurilor functionale din Agentie, cu aprobarea
conducerii, dezbaterile publice cu partenerii nationali;

s) editeaza publicatii de specialitate, elaboreaza si actualizeaza manualul de
vizibilitate a Agentiei;

t) initiaza si dezvolta parteneriate cu autoritati si institutii publice, mediul
academic, mediul de afaceri, societatea civila, mass-media, din Romania si din
strainatate, in domeniul de competenta a Agentiei, in scopul sporirii vizibilitatii activitatii
Agentiei, al imbunatatirii imaginii institutionale si al consolidarii rolului Agentiei in
administratia publica;

u) gestioneaza stagiile de practica / internship-urile/ voluntariatele desfasurate
in cadrul Agentiei;

v) asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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w) intocmeste Raportul privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

x) elaboreaza si supune spre aprobare presedintelui Agentiei planul anual de
relatii internationale;

y) elaboreaza documente de pozitie sau alte materiale necesare conducerii
Agentiei cu prilejul participarii la diferite evenimente internationale;

z) realizeaza, in colaborare cu Directia economic, resurse umane, achizitii,
administrative si protocol, organizarea deplasarilor in strainatate ale personalului
Agentiei, ia masuri pentru buna desfasurare a acestora si a vizitelor delegatiilor din
strainatate in cadrul Agentiei;

aa) asigura inregistrarea participarii la evenimentele internationale, pregateste
materiale si mentine legatura cu partenerii internationali;

bb) pastreaza evidenta rapoartelor privind participarile reprezentantilor Agentiei la
seminarii, conferinte si grupuri de lucru internationale;

cc) asigura coordonarea activitatii reprezentantilor Agentiei in cadrul comitetelor
si grupurilor de lucru constituite la nivel international,;

dd) propune si realizeaza incheierea unor acorduri de colaborare internationala in
domeniul functiei publice si al functionarilor publici, precum si al managementului
resurselor umane, cu consultarea prealabila a structurilor functionale din cadrul Agentiei,
potrivit competentelor;

ee) colaboreaza cu organisme si cu organizatii internationale din domeniul de
activitate a Agentiei, cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
cu mediul academic, societatea civila, din Romania si din strainatate, in indeplinirea
atributiilor ce i revin;

ff) organizeaza conferinta internationala Inovatie si calitate in sectorul public;

gg) intocmeste si actualizeaza baza de date privind institutiile din strainatate
similare Agentiei ca domeniu de activitate;

hh) faciliteaza corespondenta cu partenerii internationali ai Agentiei;

ii) realizeaza traduceri neoficiale ale diverselor materiale necesare pentru
indeplinirea atributiilor Directiei comunicare si relatii internationale;

jj) asigura gestionarea aplicarii prevederilor legale in vigoare privind organizarea
si functionarea Sistemului national de gestionare a afacerilor europene in vederea
participarii Romaniei la procesul decizional al institutiilor Uniunii Europene, potrivit
competentelor care revin Agentiei, in colaborare cu celelalte structuri functionale ale
Agentiei;

kk) tine evidenta contributiilor Agentiei la intocmirea de rapoarte si situatii cu
privire la stadiul implementarii diferitelor conventii si acorduri internationale la care
Romania este parte, pe baza informatiilor si documentelor comunicate de catre
structurile functionale ale Agentiei;

ll) identifica si formuleaza idei de proiecte care vizeaza imbunatatirea imaginii
institutionale, comunicarea si relatiile internationale;

mm) implementeaza proiecte in calitate de partener la nivel international si
proiecte de infratire institutionala in calitate de donator de asistenta;

nn) colaboreaza cu structurile functionale in vederea elaborarii de studii, analize,
planuri, precum si pentru desfasurarea in bune conditii a proiectelor pe care le
implementeaza;

00) intocmeste periodic rapoarte privind modul de derulare a proiectelor pe care le
implementeaza;
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pp) asigura coordonarea grupurilor de lucru constituite pentru elaborarea sau
implementarea proiectelor;

qq) asigura evidenta si pastrarea documentatiei proiectelor, pana in momentul
predarii catre arhiva Agentiei, in conditiile legii.

Art. 31. - Compartimentul Comunicare si registraturd, din cadrul Directiei
comunicare si relatii internationale, are urmadtoarele atributii:

a) informeaza publicul cu privire la domeniile de competenta si activitatile
specifice Agentiei;

b) ofera, la solicitare (telefonic, verbal, electronic), informatii privind activitatile
specifice Agentiei;

c) indruma persoanele interesate in formularea unei solicitari;

d) asigura gestionarea punctului de informare al Agentiei;

e) elaboreaza si administreaza periodic bazele de date referitoare la datele de
contact ale institutiilor si autoritatilor publice, precum si baza de date privind
sindicatele, organizatiile profesionale si organizatiile neguvernamentale din domeniul de
interes al Agentiei;

f) transmite raportari, circulare si diferite informatii referitoare la activitatea
Agentiei, catre institutiile din administratia publica si organizatii nationale;

g) primeste propunerile de acordare a decoratiei Semnul Onorific Rasplata Muncii
in Serviciul Public, de la institutii si autoritati publice, le transmite spre verificare
Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios si, dupa caz, spre
completare Directiei generale managementul functiei publice; centralizeaza propunerile
si le inainteaza Secretariatului General al Guvernului, conform legislatiei in vigoare;

h) primeste, inregistreaza in sistemul de gestiune electronica a documentelor si
transmite Cabinetului presedintelui, in vederea repartizarii, documentele transmise
Agentiei de catre autoritatile si institutiile publice si alte categorii de persoane fizice sau
juridice;

i) Intocmeste semestrial Raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor.

Sectiunea a 6-a
Atributiile Directiei economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol

Art. 32. - (1) Directia economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol
asigura gestionarea, administrarea si utilizarea resurselor financiare, materiale si umane
din cadrul Agentiei.

(2) Directia economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol
fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului, asigura evidenta angajamentelor
bugetare si legale, efectueaza platile in conformitate cu prevederile bugetare aprobate,
raspunde de achizitiile publice efectuate, asigura aprovizionarea cu bunuri si coordoneaza
parcul auto.

(3) Directia economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol
reprezinta Agentia in relatiile cu institutiile centrale si locale, ministere si alte organisme
in probleme de specialitate, in vederea indeplinirii atributiilor sale specifice, prin
compartimentele si serviciul subordonate.

(4) Directorul Directiei economic, resurse umane, achizitii, administrativ si
protocol coordoneaza, organizeaza, controleaza si raspunde de activitatea personalului
din subordine, Serviciului financiar-contabilitate, Compartimentului resurse umane,
Compartimentului patrimoniu si administrativ, precum si a Compartimentului achizitii
publice.
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(5) Prin semnatura directorului directiei se certifica legalitatea, oportunitatea si
fezabilitatea economico-financiara a documentelor elaborate sau avizate in cadrul
Directiei economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol.

Art. 33. - Serviciul financiar contabilitate, din cadrul Directiei economic, resurse
umane, achizitii, administrativ si protocol, are urmatoarele atributii:

a) intocmeste proiectul de buget al institutiei;

b) intocmeste balanta lunara;

c) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, care se compun din
bilant, contul de rezultat patrimonial, situatia fluxurilor de trezorerie, contul de executie
bugetara, situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor, alte anexe la situatiile
financiare (politici contabile si note explicative);

d) elaboreaza propunerile de virari de credite;

e) gestioneaza fondurile din bugetul institutiei, inclusiv fondurile provenite din
alocarile aferente cofinantarilor alocate, in vederea implementarii proiectelor cu
asistenta externa, potrivit legii;

f) asigura respectarea dispozitiilor legale in domeniul financiar-contabil si al
controlului financiar preventiv;

g) elaboreaza si actualizeaza, din punct de vedere financiar, cu consultarea
Directiei reglementare, dezvoltare si avizare acte normative, contributia Agentiei la
componenta bugetara a Planului Strategic Institutional al Ministerului Lucrarilor Publice,
Dezvoltarii si Administratiei, conform Metodologiei privind sistemul de planificare
strategica pe termen mediu al institutiilor administratiei publice de la nivel central,
aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 158/2008;

h) tine evidenta bunurilor din domeniul public si privat al statului aflate in
administrarea Agentiei;

i) tine evidenta cheltuielilor efectuate: materiale, investitii, fonduri speciale;

j) raspunde de modul de stabilire si retinere a contributiilor aferente salariilor si
intocmeste documentele necesare platii acestora;

k) asigura existenta, integritatea si pastrarea bunurilor, valorilor de orice fel aflate
in patrimoniul Agentiei;

l) organizeaza si controleaza inventarierea anuala si ocazionala a mijloacelor
materiale si banesti si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii;

m) indeplineste la solicitarea conducerii alte atributii si solutioneaza alte lucrari
care se incadreaza in specificul serviciului si in limita de competenta.

Art. 34, - Compartimentul resurse umane, din cadrul Directiei economic, resurse
umane, achizitii, administrativ si protocol, are urmatoarele atributii:

a) organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici in cadrul Agentiei;

b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul Agentiei;

c) intocmeste documentatia necesara avizarii functiilor publice din cadrul Agentiei;

d) elaboreaza organigrama si statul de functii al Agentiei, in conformitate cu
structura organizatorica aprobata, in limita prevederilor bugetare si in conformitate cu
dispozitiile legale;

e) intocmeste si actualizeaza statul de personal ale Agentiei;

f) elaboreaza, anual, planul de formare profesionala a personalului, in
conformitate cu nevoile de formare profesionala a salariatilor, pe baza propunerilor
structurilor functionale ale Agentiei;
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g) gestioneaza evidenta functiilor publice (generale si specifice) si functionarilor
publici din cadrul Agentiei, prin Sistemul integrat de management al functiilor si
functionarilor publici (MIGBOOK), raspunde de corectitudinea si integritatea datelor
inregistrate si de respectarea termenelor aferente acestei activitati;

h) intocmeste proiectele de ordine privind stabilirea/modificarea salariului si a
altor drepturi de personal;

i) intocmeste documentele necesare pentru numirea/incadrarea, modificarea,
incetarea raporturilor de serviciu/munca, pentru functionari publici, personal contractual
si demnitari (proiecte ordine, contracte individuale de munca, acte aditionale la
contractele individuale de munca, note de lichidare);

j) elaboreaza ordinele specifice activitatii compartimentului (constituirea comisiei
paritare, comisiei de disciplina, stabilirea unor masuri cu caracter intern, constituirea
comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor etc) si asigura comunicarea acestora
celor in drept;

k) monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

) intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele profesionale ale personalului
Agentiei;

m)  asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese de catre persoanele care au obligatia depunerii acestora;

n) intocmeste rapoarte statistice privind numarul salariatilor si al posturilor;

0) tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata si a altor tipuri de
concedii;

p) asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante si pentru promovarea personalului in functie/grad/grad profesional, din cadrul
Agentiei;

q) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din
aparatul Agentiei;

r) completeaza registrul general de evidenta a salariatilor incadrati pe baza de
contract individual de munca (REVISAL);

s) elaboreaza, in vederea eliberarii de catre angajator, adeverintele care atesta
calitatea de functionar public/angajat cu contract individual de munca, pentru personalul
Agentiei;

t) elaboreaza, in vederea eliberarii de catre angajator, adeverintele privind
vechimea in specialitate si in munca, pentru personalul Agentiei;

u) elaboreaza, in vederea eliberarii de catre angajator, adeverintele privind plata
contributiei de asigurari sociale, a contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj si a
contributiei la bugetul asigurarilor sociale de sanatate, pentru personalul Agentiei;

v) intocmeste Fisa colectiva de prezenta a personalului din cadrul Directiei
economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol,;

w)verifica si avizeaza fisele colective de prezenta ale structurilor din cadrul
Agentiei, pe baza documentelor existente la Compartimentul resurse umane;

X) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directa cu atributiile
de serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Art. 35. - (1) Compartimentul patrimoniu si administrativ, din cadrul Directiei
economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol, are urmatoarele atributii:

a) administreaza bunurile proprietate publica si privata aflate in patrimoniul
Agentiei, potrivit prevederilor legale;
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b) pastreaza in cele mai bune conditii rezerva de materiale din magazia proprie,
precum si toate bunurile depuse spre pastrare in aceasta magazie, prin gestionarul
desemnat, persoana care raspunde material, administrativ si penal de integritatea
gestiunii;

c) colaboreaza cu toate structurile pentru asigurarea conditiilor materiale, tehnice
si administrative necesare acestora pentru buna desfasurare a activitatii;

d) asigura intretinerea si administrarea parcului auto;

e) asigura activitatea de protocol in cadrul Agentiei; intocmeste bugetul de
cheltuieli pentru actiunile de protocol, in baza notelor transmise de structurile
responsabile si le supune spre aprobare ordonatorului de credite;

f) asigura, in colaborare cu structura responsabila, Directia comunicare si relatii
internationale, organizarea deplasarilor in strainatate ale personalului Agentiei, in speta,
rezervarea biletelor de transport terestru si aerian si, la cerere, rezervarea serviciilor de
cazare;

g) organizeaza activitatea de arhiva si intocmeste Nomenclatorul arhivistic al
Agentiei;

h) asigura aplicarea regulamentului privind folosirea sigiliilor, stampilelor si
parafelor la nivelul Agentiei;

i) asigura respectarea dispozitiilor legale cu privire la protectia si stingerea
incendiilor, sanatate si securitate in munca;

j) colaboreaza cu celelalte structuri in vederea realizarii obiectivelor propuse si
pentru indeplinirea atributiilor specifice;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum si pe cele conferite
expres de conducerea Agentiei.

(2) Miscarile de obiecte de inventar si de mijloace fixe din cadrul Agentiei se
executa numai cu aprobarea presedintelui Agentiei, la propunerea motivata a
conducatorului structurii functionale in cadrul careia se afla obiectele de inventar,
respectiv, mijloacele fixe.

(3) Obiectele de inventar, deteriorate sau uzate, se inlocuiesc in baza notei
intocmite de persoana care le are in folosinta, aprobata de conducatorul structurii
functionale.

Art. 36. - Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributii:

a) urmareste derularea contractelor de bunuri/servicii si lucrari pentru care este
structura beneficiara a achizitiei, prin responsabilii de contract desemnati in acest sens;

b) sesizeaza partenerii contractuali asupra nerespectarii termenelor sau altor
obligatii contractuale si informeaza si propune presedintelui Agentiei masuri pentru
recuperarea eventualelor prejudicii conform clauzelor contractuale;

c) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

d) raspunde de achizitiile de bunuri, servicii si lucrari prevazute in strategia anuala
de contractare si programul anual al achizitiilor publice al Agentiei;

e) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte structuri ale Agentiei, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor
publice;

f) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
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documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de structurile de specialitate
beneficiare ale achizitiei publice;

g) intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica si
documentele-suport, in baza caietelor de sarcini elaborate de structurile beneficiare ale
achizitiilor, impreuna cu structurile de specialitate din cadrul Agentiei, in concordanta cu
prevederile legislatiei in materie;

h) formuleaza clarificari, completari referitoare la documentatia de atribuire, la
solicitarea ofertantilor, in limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare;

i) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in domeniul achizitiilor publice,
astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in vigoare;

j) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, inclusiv intocmirea contractelor de
achizitii publice;

k) asigura aplicarea procedurilor stabilite prin lege pentru achizitiile publice
realizate in cadrul implementarii proiectelor cu finantare externa si elaboreaza sau, dupa
caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, documentatia de
concurs;

l) efectueaza achizitiile directe, conform legislatiei in vigoare, si in urma notelor
de oportunitate/referatelor primite;

m) primeste documentul constatator privind modul de derulare si executare a
contractelor de achizitie publica de produse/servicii sau lucrari de la structurile
beneficiare ale achizitiei, responsabile de executarea contractului, si asigura publicarea
acestuia in Sistemul Electronic de Achizitii Publice si transmiterea catre contractanti;

n) constituie, arhiveaza si gestioneaza dosarele de achizitii publice;

0) colaboreaza cu toate structurile functionale ale Agentiei in indeplinirea
sarcinilor specifice.

Sectiunea a 7-a
Atributiile Serviciului evidenta informatizatd a resurselor umane din sectorul public

Art. 37. - Serviciul evidenta informatizatd a resurselor umane din sectorul public
are urmatoarele atributii:

a) asigura dezvoltarea si exploatarea infrastructurii sistemului informatic al
Agentiei;

b) asigura buna functionare a echipamentelor informatice din cadrul Agentiei;

c) asigura pastrarea securitatii datelor si siguranta din punct de vedere al
sistemului informatic;

d) proiecteaza si pune in practica proceduri si politici de securitate pentru buna
functionare a sistemului informatic al Agentiei;

e) participa la procesul de achizitie a echipamentelor IT&C prin elaborarea de
specificatii tehnice;

f) avizeaza din punct de vedere tehnic utilizarea si achizitionarea de software sau
echipamente IT&C;

g) analizeaza si documenteaza incidentele de securitate, propune masuri pentru
eliminarea vulnerabilitatilor si diminuarea consecintelor incidentelor;

h) monitorizeaza respectarea procedurilor si politicilor de securitate aprobate in
vederea asigurarii securitatii sistemului informatic al Agentiei;
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i) colaboreaza la perfectionarea personalului din cadrul tuturor structurilor
Agentiei in domeniul tehnologiei informatiei, al utilizarii computerului si al tehnicilor
informatice prin acordarea de suport tehnic de specialitate.

Art. 38. - Compartimentul tehnologia informatiei are urmatoarele atributii:

a) administreaza si dezvolta infrastructura de comunicatii de date si telefonie si
echipamentele corespunzatoare;

b) urmareste evolutia tehnologiei informatiei pe plan intern si international si
propune masuri de asigurare a securitatii sistemului informatic al Agentiei;

c) tine o evidenta proprie a echipamentelor IT&C ale institutiei in vederea
asigurarii securitatii sistemului informatic al Agentiei;

d) administreaza echipamentele si serverele de comunicatii ale Agentiei (e-mail,
routing, radius, switching etc);

e) administreaza echipamentele de securitate si alarmare din Data Center si a
celor ce privesc sistemul informatic al Agentiei;

f) administreaza pagina web a Agentiei si asigura conditiile necesare in vederea
publicarii informatiilor de catre structurile responsabile cu colectarea si publicarea
acestora;

g) administreaza aplicatiile existente si colaboreaza cu Biroul dezvoltare aplicatii
si analiza datelor in cazul aplicatiilor dezvoltate de catre specialistii proprii si cu
furnizorii aplicatiilor in cadrul contractelor de mentenanta, in cazul aplicatiilor sau
solutiilor informatice achizitionate din surse externe;

h) administreaza serverele din cadrul sistemului informatic al Agentiei;

i) administreaza bazele de date ale agentiei si monitorizeaza copiile de siguranta
ale acestora;

j) realizeaza, gestioneaza si monitorizeaza copiile de siguranta ale aplicatiilor si
serverelor critice;

k) tine evidenta licentelor software pentru aplicatiile utilizate in cadrul Agentiei;

) urmareste evolutia tehnologiei informatiei pe plan intern si international si
propune achizitionarea de licente pentru produse-program care sa fie utilizate in cadrul
sistemului informatic al Agentiei;

m) gestioneaza utilizatorii sistemului informatic al Agentiei;

n) acorda suport tehnic de specialitate angajatilor din cadrul structurilor Agentiei;

o) administreaza laboratoarele informatice si infrastructura specifica acestora.

Art. 39. - Biroul dezvoltare aplicatii si analiza datelor are urmatoarele atributii:

a) acorda suport tehnic de specialitate utilizatorilor in utilizarea sistemului de
gestiune a functiilor si functionarilor publici, sistemului de management de documente
sau a altor aplicatii informatice utilizate la nivelul Agentiei;

b) asigura suport metodologic in utilizarea aplicatiilor dezvoltate de catre
angajatii proprii;

c) dezvolta aplicatii software care sa sprijine activitatea Agentiei, cu angajatii
proprii, in limbaje de programare in care acestia sunt specializati, sau in colaborare cu
furnizorii de servicii de dezvoltare;

d) proiecteaza si dezvolta bazele de date ale Agentiei;

e) remediaza erorile aparute in functionarea aplicatiilor dezvoltate de catre
specialistii proprii sau de catre furnizori de astfel de servicii in cazul in care este posibil;

f) gestioneaza codurile sursa ale aplicatiilor dezvoltate;
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g) realizeaza cerintele de dezvoltare si arhitectura aplicatiilor si participa la
analiza prin interviuri cu utilizatorii finali si partile interesate;

h) participa si elaboreaza specificatii tehnice in cazul achizitiei de sisteme si
aplicatii software;

i) colaboreaza cu managementul pentru a dezvolta tablouri de bord, aplicatii si
rapoarte analitice precum si metode de colectare a datelor prin utilizarea instrumentelor
de Business Intelligence (Bl) sau alte instrumente specifice;

j) dezvolta depozite de date utilizand instrumente specifice de transformare,
prelucrare si curatare a datelor;

k) colecteaza, extrage si analizeaza cantitati mari de date (depozite de date)
pentru a oferi managementului informatii despre performanta generala a Agentiei,
precum si informatii analitice specifice unor activitati (microdate);

l) acorda suport tehnic in ceea ce priveste aplicatiile Agentiei, atat utilizatorilor
interni cat si institutiilor publice;

m) acorda suport tehnic Directiei comunicare si relatii internationale in vederea
utilizarii de instrumente si tehnologii informatice in activitatile de promovare a Agentiei
si de diseminare a informatiilor.

Sectiunea a 8-a
Atributiile Corpului control

Art. 40. - Atributiile Corpului control, organizat la nivel de serviciu, sunt
urmatoarele:

a) intocmeste si, dupa caz modifica sau completeaza, metodologia de control, care
este aprobata prin ordin de catre presedintele Agentiei;

b) elaboreaza planul unic de control anual, in baza caruia se desfasoara controalele
de fond, si il propune spre aprobare presedintelui Agentiei;

c) efectueaza actiuni de control de fond in conformitate cu planul unic de control
anual aprobat de presedintele Agentiei;

d) efectueaza actiuni de control tematice la sesizarea persoanelor interesate,
potrivit prevederilor legale;

e) efectueaza actiuni de control tematice la sesizarea presedintelui Agentiei;

f) face propunei pentru efectuarea actiunilor de control;

g) elaboreaza propunerile privind tematica de control specifica fiecarei actiuni de
control;

h) elaboreaza si fundamenteaza legal rapoartele de control;

i) asigura transmiterea rapoartelor de control autoritatilor si institutiilor publice in
cadrul carora s-a efectuat controlul;

j) asigura transmiterea rapoartelor de control persoanelor care au semnalat, prin
sesizari, eventuale incalcari ale legislatiei privind functia publica si functionarii publici;

k) sesizeaza, dupa caz, alte autoritati si institutii publice competente, in baza
constatarilor formulate in rapoartele de control;

|) sesizeaza, dupa caz, Serviciul contencios din cadul Agentiei;

m) monitorizeaza respectarea masurilor, actiunilor corective, recomandarilor si
indrumarilor de specialitate cuprinse in rapoartele de control;

n) acorda asistenta de specialitate compartimentelor de resurse umane din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, cu ocazia desfasurarii actiunilor de control;

0) monitorizeaza si controleaza modul de aplicare a legislatiei privind functia
publica si functionarii publici, aduce la cunostinta conducerii Agentiei cazurile de aplicare
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defectuoasa a prevederilor legale din domeniul functiei publice si functionarilor publici si
inainteaza ministerului de resort propuneri privind masurile ce se impun;

p) in baza rezultatelor activitatii de control, formuleaza propuneri cu privire la
completarea si/sau modificarea cadrului normativ, pe care le inainteaza Directiei
generale reglementare, monitorizare si contencios;

r) poate constata contraventii si poate aplica sanctiuni, in conditiile legii.

Sectiunea a 9-a
Atributiile Compartimentului audit public intern

Art. 41. - Atributiile Compartimentului audit public intern sunt urmatoarele:

a) elaboreaza si actualizeaza normele metodologice specifice Agentiei privind
activitatea de audit public intern, cu avizul Ministerului Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si
Administratiei;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioada de 3 ani, si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern
aprobate ulterior de presedintele Agentiei;

c) efectueaza misiuni de audit public intern, inclusiv ad-hoc cu caracter
exceptional, cu aprobarea si la ordinul presedintelui Agentiei, pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si control ale Agentiei sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeaza Biroul audit public intern din cadrul Ministerului Lucrarilor Publice,
Dezvoltarii si Administratiei despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, pe care il
inainteaza Biroului audit public intern din cadrul Ministerului Lucrarilor Publice,
Dezvoltarii si Administratiei, dupa avizarea de catre presedintele Agentiei;

g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat presedintelui Agentiei si structurii de control intern abilitate, in termen de 3 zile
de la data identificarii.

Sectiunea a 10-a
Atributiile Compartimentului informatii clasificate

Art. 42, - (1) Compartimentul informatii clasificate indeplineste atributiile
specifice stabilite potrivit Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate
in Romania aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 585/2002, cu modificarile ulterioare.

(2) Tn aplicarea alin. (1), atributiile detaliate ale Compartimentului informatii
clasificate se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei.

(3) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului informatii clasificate se
stabilesc prin fisa postului aprobata de catre presedintele Agentiei.

Sectiunea a 11-a
Atributii privind acordarea vizei de legalitate

Art. 43. - (1) Documentele/ordinele care necesita acordarea vizei de legalitate se
avizeaza pentru legalitate astfel:
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a) de catre consilierul juridic cu atributii stabilite in fisa postului in acest sens din
cadrul Directiei economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol pentru
contractele in care Agentia este parte, precum si pentru documentele/ordinele ce decurg
din indeplinirea atributiilor acestei Directii;

b) de catre consilierii juridici cu atributii stabilite in fisa postului in acest sens din
cadrul Directiei generale managementul functiei publice pentru ordinele privind aplicarea
procedurilor administrative;

c) de catre consilierii juridici cu atributii stabilite in fisa postului in acest sens din
cadrul Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios pentru ordinele cu
caracter intern care privesc activitatea Agentiei, altele decat cele prevazute la lit. a) si
b), precum si pentru proiectele ordinelor cu caracter normativ mentionate la art. 24 alin.
(1) lit. f) si g).

(2) In cazul in care documentele/ordinele sunt elaborate de un consilier juridic,
viza de legalitate se acorda de catre un alt consilier juridic din cadrul structurii care l-a
elaborat.

(3) In cazul absentei de la serviciu, in conditiile legii, precum si in situatia unui
posibil conflict de interese in care s-ar afla consilierul juridic din cadrul Directiei
economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol, viza de legalitate in
conditiile prevazute la alin. (1) lit. a) se acorda de catre un consilier juridic din cadrul
Directiei generale reglementare, monitorizare si contencios.

Sectiunea a 12-a
Atributiile compartimentului politici publice si obiective strategice

Art. 44. - Compartimentul politici publice si obiective strategice are urmatoatele
atributii:

a) participa la elaborarea/elaboreaza proiecte de documente de politici publice
si planuri de actiune in domeniul functiei publice si functionarilor publici, monitorizeaza
si evalueaza implementarea politicilor publice specifice domeniului de activitate al
Agentiei, conform legislatiei in vigoare;

b) analizeaza, fundamenteaza, formuleaza puncte de vedere si propuneri cu
privire la proiectele documentelor de politici publice initiate de catre alte autoritati si
institutii publice, care privesc functia publica si functionarii publici, ca parte a resurselor
umane din administratia publica;

c) elaboreaza analize, studii, rapoarte, situatii, chestionare cu privire la
resursele umane din administratia publica, precum si informari privind tendintele la
nivelul Uniunii Europene in domeniul managementului functiei publice si/sau personalului
din administratie, la cererea conducatorului institutiei;

d) elaboreaza analize de impact al politicilor publice/ reglementarilor si alte
tipuri de analize, precum si de instrumente de implementare a acestora, la solicitarea
conducatorului institutiei;

e) participa la elaborarea obiectivelor Agentiei prevazute in documentele
strategice si programatice adoptate/aprobate la nivel institutional si/sau national;

f) monitorizeaza si evalueaza modalitatea de indeplinire, in termenele si
conditiile stabilite, a obiectivelor Agentiei prevazute in documentele strategice si
programatice adoptate/aprobate la nivel institutional si/sau national, intocmeste
raportari si, dupa caz, formuleaza propuneri de revizuire, in limitele stabilite de
conducatorul institutiei si in colaborare cu departamentele de specialitate ale ANFP;
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g) fundamenteaza si elaboreaza raportul anual cu privire la managementul
functiei publice si al functionarilor publici, pe baza informatiilor, datelor, situatiilor
furnizate de catre celelalte structuri functionale din cadrul Agentiei si pe baza datelor
furnizate de sistemele informatice ale ANFP;

h) formuleaza si/sau propune spre aprobare masuri specifice de implementare si
monitorizare a unor instrumente manageriale interne necesare bunei functionari a
institutiei, in special in domeniul standardelor de control intern managerial al entitatilor
publice, inclusiv cu referire la procedurile operationale si de sistem ale Agentiei;

i) participa la elaborarea documentelor privind realizarea si implementarea
sistemelor informatice de evidenta care intra in atributiile legale ale ANFP sau care reies
din documente programatice/strategice, la solicitarea conducatorului institutiei;

j) colaboreaza cu toate structurile functionale ale Agentiei in indeplinirea
sarcinilor specifice.

Sectiunea a 13-a
Atributiile Cabinetului presedintelui

Art. 45. - (1) Cabinetul presedintelui se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, si are urmatoarele atributii:

a) asigura suportul necesar, planificarea, organizarea si derularea in bune conditii a
activitatii presedintelui Agentiei;

b) asigura aplicarea dispozitiilor prezentului Regulament referitoare la delegarea
de atributii si sarcini de catre presedintele Agentiei;

c) asigura, la cerere si in limitele proprii de competenta, reprezentarea
presedintelui  Agentiei in  cadrul structurilor functionale si  activitatilor
interdepartamentale si in relatia cu personalul Agentiei;

d) asigura reprezentarea presedintelui Agentiei in relatia cu tertii, potrivit
mandatului acordat;

e) pastreaza evidenta ordinelor presedintelui Agentiei;

f) organizeaza programul de audiente al presedintelui Agentiei si tine evidenta
audientelor;

g) urmareste solutionarea rezolutiilor presedintelui in vederea indeplinirii
obiectivelor programelor/proiectelor privind managementul functiei publice si al
functionarilor publici, precum si profesionalizarea personalului din administratia publica;

h) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau sarcini
stabilite de catre presedintele Agentiei, sub rezerva respectarii limitelor de competenta
proprii;

i) indeplineste functia de transmitere a sarcinilor curente si strategice, contribuie
la planificarea actiunilor curente, monitorizeaza indeplinirea obiectivelor strategice.

(2) Atributiile personalului din cadrul Cabinetului presedintelui se stabilesc prin
fisa postului, intocmita de directorul de cabinet si aprobata de catre presedintele
Agentiei. Pentru directorul de cabinet, atributiile sunt stabilite prin fisa postului de
presedintele Agentiei.
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Capitolul VI
Circuitul documentelor in cadrul Agentiei

Art. 46. - (1) Inregistrarea intrarii si iesirii tuturor documentelor primite/elaborate
in cadrul Agentiei se realizeaza prin intermediul sistemului informatic de gestiune a
documentelor.

(2) Circuitul documentelor in cadrul Agentiei se realizeaza prin intermediul
sistemului informatic de gestiune a documentelor si/sau in format hartie, cu respectarea
principiului subordonarii ierarhice, prin raportare la specificul activitatii desfasurate,
potrivit procedurilor interne.

(3) Se excepteaza de la inregistrarea documentelor potrivit prevederilor alin. (1),
corespondenta cu caracter clasificat care se inregistreaza intr-un registru special
gestionat de functionarul de securitate desemnat prin ordin al presedintelui Agentiei.

(4) Documentele inregistrate se repartizeaza de catre presedintele Agentiei sau,
dupa caz, de catre persoana desemnata de acesta sa repartizeze corespondenta,
secretarului general, secretarului general adjunct sau conducatorilor structurilor
functionale, respectand principiul subordonarii ierarhice, potrivit competentelor care le
revin.

(5) Functionarii publici prevazuti la alin. (4) repartizeaza documentele primite
structurilor functionale subordonate, stabilind termene pentru rezolvare si intocmirea
raspunsurilor, si dupa caz, pot participa la solutionarea acestora.

(6) Neinregistrarea documentelor, ascunderea si/sau distrugerea lor de catre
angajatii Agentiei constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza in conditiile
legii.

Art. 47. - (1) In situatia in care Agentia primeste solicitari pentru rezolvarea carora
sunt competente doua sau mai multe structuri functionale ale Agentiei, prin rezolutia
presedintelui sau a persoanei desemnate de catre acesta, se stabileste o structura
functionala responsabila integratoare care va redacta raspunsul cu integrarea punctelor
de vedere emise de catre celelalte structuri functionale competente.

(2) Structura functionala integratoare solicita punctul de vedere celorlalte structuri
functionale competente, stabilind un termen pentru transmiterea acestuia.

Art. 48. - (1) Functionarilor publici de executie le este interzis sa primeasca direct
cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa intervina pentru solutionarea
acestor cereri.

(2) Documentele continand raspunsurile se formuleaza in termenul stabilit in scris
de conducatorii ierarhici, astfel incat sa fie respectate termenele prevazute de lege
pentru solutionarea petitiilor si a celorlalte lucrari repartizate si se inainteaza pe cale
ierarhica spre aprobare presedintelui Agentiei.

Art. 49. - (1) Documentele interne si cele cuprinzand raspunsurile la corespondenta
externa se intocmesc in mod obligatoriu cu respectarea urmatoarelor elemente:

a) antetul aprobat si subsolul (adresa Agentiei, numarul de telefon, numarul de fax
si adresa paginii de internet);

b) numarul si data de inregistrare;

c) destinatarul (denumirea institutiei, functia, numele si prenumele);

d) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire
(daca este cazul);
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e) continutul corespondentei (prezentarea problemei tratate);

f) formula de incheiere;

g) semnatura (functia, numele si prenumele si, dupa caz, data).

(2) Documentele elaborate si aprobate prin intermediul sistemului informatic de
gestiune a documentelor se intocmesc cu respectarea elementelor prevazute la alin. (1) si
se semneaza electronic de catre persoana care a intocmit raspunsul, de catre seful de
birou/seful de serviciu/directorul/directorul general adjunct/directorul general,
secretarul general sau/si secretarul general adjunct, dupa caz, si de catre presedintele
Agentiei, conform Anexei nr. 2 a) la prezentul Regulament. Documentele elaborate si
aprobate prin intermediul sistemului informatic de gestiune a documentelor se arhiveaza
electronic.

(3) Documentele elaborate in format hartie, in cadrul structurilor functionale se
intocmesc in doua exemplare. Exemplarul care ramane in arhiva Agentiei se semneaza de
catre persoana care a intocmit raspunsul, de catre seful de birou/seful de
serviciu/directorul/directorul general adjunct/directorul general, secretarul general
sau/si secretarul general adjunct, dupa caz, si de catre presedintele Agentiei, conform
Anexei nr. 2 b) la prezentul Regulament. Exemplarul care se comunica destinatarului se
semneaza de catre presedintele Agentiei, conform Anexei nr. 2 c) la prezentul
Regulament.

(4) Documentele elaborate in cadrul Agentiei se redacteaza in format Trebuchet
MS, font 12, cu spatiere la un rand.

Art. 50. - (1) Ordinul se emite de catre presedintele Agentiei, iar respectarea
acestuia este obligatorie.

(2) Presedintele Agentiei emite:

a) ordine cu caracter normativ;

b) ordine cu caracter individual, care privesc activitatea si personalul Agentiei,
intocmite de Directia economic, resurse umane, achizitii, administrativ si protocol, in
temeiul atributiilor stabilite in sarcina acestei structuri sau pe baza notelor interne
elaborate de structurile functionale din cadrul Agentiei, potrivit competentelor acestora
si aprobate de presedintele Agentiei;

c) ordine cu caracter individual, intocmite de Directia generald managementul
functiei publice, in exercitarea atributiilor Agentiei in domeniul managementului functiei
publice.

(3) Ordinele presedintelui Agentiei prevazute la alin. (2) se elaboreaza cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, se semneaza de persoana care l-a
intocmit/persoanele care l-au intocmit, precum si de catre conducatorul structurii
functionale sau, dupa caz, conducatorii structurilor functionale care au initiat proiectul
de ordin, si se avizeaza:

a) de conducatorul/conducatorii  structurii/structurilor  functionale care
implementeaza prevederile ordinului, in ceea ce priveste domeniul aflat in
responsabilitatea acestora;

b) de directorul Directiei economic, resurse umane, achizitii, administrativ si
protocol, in ceea ce priveste gestiunea fondurilor alocate Agentiei, gestiunea interna a
resurselor umane sau administrarea patrimoniului Agentiei;

c) pentru legalitate, potrivit prevederilor art. 24 alin. (1) lit. f) si g) si ale art. 43
din prezentul Regulament, dupa obtinerea tuturor avizelor compartimentelor interesate si
implicate in aplicare.
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(4) Ordinele presedintelui Agentiei prevazute la alin. (2) lit. a) si b) se emit in scris
si se semneaza olograf, in atatea exemplare originale cate structuri functionale
initiatoare sunt, la care se adauga un exemplar original pentru Cabinetul presedintelui,
conform procedurilor interne privind circuitul documentelor.

(5) Ordinele presedintelui Agentiei prevazute la alin. (2) lit. c) se elaboreaza, se
avizeaza, se semneaza si se emit, de regula, in format electronic si prin exceptie, in
format hartie, conform procedurilor interne aprobate de presedintele Agentiei.

(6) Evidenta ordinelor emise de catre presedintele Agentiei se realizeaza in
sectiunea speciala din sistemul informatic de gestiune a documentelor.

(7) Ordinele se intocmesc potrivit modelului prevazut in Anexa nr. 3 la prezentul
Regulament.

(8) Ordinele presedintelui Agentiei se aduc la cunostinta personalului vizat de catre
structura initiatoare a acestora.

Art. 51. - Orice document transmis spre semnare va fi insotit de materialul caruia i
s-a raspuns, cu exceptia situatiilor in care documentul nu a fost elaborat ca urmare a
solicitarii scrise a unei autoritati sau institutii publice, a unei persoane fizice sau juridice.

Art. 52. - Documentele continand informatii clasificate se supun regimului
prevazut de Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile
si completarile ulterioare, si de Standardele nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Romania aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 585/2002, cu modificarile
ulterioare.

Art. 53. - (1) Pana la arhivarea documentelor in format hartie, in conditiile legii,
documentele detinute, create sau primite la nivelul Agentiei, in format hartie, se
pastreaza de structurile functionale ale Agentiei carora le-au fost incredintate de catre
conducerea Agentiei, in original, impreuna cu documentele pe baza carora au fost create
sau impreuna cu documentele primite de la alte persoane fizice sau juridice ca raspuns la
documentele create de Agentie.

(2) Pana la arhivarea documentelor in forma electronica, in conditiile legii,
documentele detinute, create sau primite la nivelul Agentiei, in forma electronica, se
pastreaza de structurile functionale ale Agentiei carora le-au fost incredintate de catre
conducerea Agentiei, cu respectarea cerintelor prevazute de lege, impreuna cu
documentele pe baza carora au fost create sau impreuna cu documentele primite de la
alte persoane fizice sau juridice ca raspuns la documentele create de Agentie.

(3) Functionarii publici care primesc documente in conditiile prezentului
Regulament sau elaboreaza documentele interne si/sau documentele cuprinzand
raspunsurile la corespondenta externa raspund de pastrarea lor, pana la arhivarea
acestora in conditiile legii.

(4) Se interzice copierea sau fotocopierea documentelor intrate si inregistrate in
Agentie in scopul scoaterii lor din sediul institutiei, fara aprobarea presedintelui Agentiei.

(5) Ordonarea si inventarierea documentelor in vederea arhivarii se efectueaza in
cadrul fiecarei structuri functionale de catre personalul desemnat de conducatorul
structurii functionale respective.

(6) Modul de organizare a arhivei unice este stabilit de legislatia specifica in
vigoare.
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Capitolul VII
Programul de audiente

Art. 54. - (1) Programul de audienta se afiseaza la sediul si pe portalul Agentiei.

(2) Inscrierea persoanelor in audient se face la Cabinetul presedintelui.

(3) Evidenta cetatenilor primiti in audienta se tine de catre Cabinetul
presedintelui.

(4) Audientele se acorda de catre presedintele Agentiei sau de catre persoanele
desemnate de catre acesta.

Capitolul VIII
Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 55. - (1) Prin ordin al presedintelui Agentiei pot fi aprobate proceduri de lucru
sau metodologii privind organizarea si desfasurarea unor activitati specifice in cadrul
Agentiei.

(2) Procedurile de lucru sau metodologiile existente la data intrarii in vigoare a
prezentului Regulament vor fi revizuite potrivit dispozitiilor acestuia.

Art. 56. - Toate structurile din cadrul Agentiei sunt obligate sa puna la dispozitia
tuturor celorlalte structuri informatiile necesare indeplinirii atributiilor din prezentul
Regulament.

Art. 57. - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage aplicarea
formelor de raspundere prevazute de Statutul functionarilor publici cuprins in Partea a VI-
a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, sau de Codul muncii.

Art. 58. - Anexele nr. 1-3 fac parte integranta din prezentul Regulament.

38



Anexa nr. 1 la Regulament

STRUCTURA ORGANIZATORICA A AGENTIEI NATIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI

PRESEDINTE
Compartiment politici publice si obiective . .
strategice VICEPRESEDINTE Cabinet presedinte
4[ Corp control* ]
SECRETAR GENERAL
Compartiment audit public
intern
SECRETAR GENERAL ADJUNCT
Y 4
Compartiment informatii
= - N clasificate
| Directia generald managementul ] ( Directia generald reglementare, i
functiei publice J L monitorizare si contencios
[ [ J A
Directia Directia Directia Directia - { N .
comunicare programe : gestionarea Directi Directia Directia economic,
si relatii cu finantare gestionarea functiei publice I Irec'Ita monitorizarea resurse umane, achizitii
int'ernati'onal externlé procedurilor si s’alarizérii - . r:g emlin are, si evaluarea administrativ si protocol
o administrative 7 ’( \ a(\a/iZ::reaarstzl implementarii
- . legislatiei
\_ Yy, \_ . / Serviciul evidenta normative gisiar
| | informatizata a \—) - N
( . \ f \ resurselor umane (— ) A :
L Serviciul ) Serviciul Serviciul . . Serviciul Serviciul financiar
Serviciul erviciu avizare ] din sectorul Serviciul o contabilitate
relatii monitoriz e avizare public contencios petitii si L )
publice si are autoritati si autoritati si hepldesk
internation proiecte institutii institutii — ( ) )
ale publice locale publice k ) | Compartimentul
| - | ~ resurse umane
centrale
\_ _J \_ _J Biroul dezvoltare \. J
\ ) \ ) aplicatii si \ J . J ( ] )
. Compartimentul
C ti analiza datelor ] achizitii publice
ompartim ¥
Compartiment entul Compartimentul \L J Compartimentul
comunicare si dezvoltare evidentd evaluarea > ;
registratura ] si informatizata a Compartimentul - . Compartimentul
implement hotararilor tehnologia Implementaril _— MONiU <i
. . . T patrimoniu si
are judecdtoresti . informatiei legislatiel administrativ
proiecte L ), \_ ) \

*se organizeaza la nivel de serviciu /




Anexa nr. 2 a) la Regulament

- MODEL -

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

tel: 0374 112 741

Bd. Mircea Voda, nr. 44 0374112 714
tronsonul I, sector 3 Fax: 021 312 44 04
Bucuresti, cod postal 030669 www.anfp.gov.ro
] S [eveiiiiiinnnnns
Numele destinatarului
Functie, Institutie
Adresd’ ........ccuueee.
Stimata doamna / Stimate domnule,
Cu stima,
PRESEDINTE
? conform legii 455/2001
1/1

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

1 Se completeaza numai pentru corespondenta cu persoanele fizice



Anexa nr. 2 b) la Regulament

- MODEL -

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
tel: 0374112 741

Bd. Mircea Vodi, nr. 44 0374 112 714
tronsonul I, sector 3 Fax: 021 312 44 04
Bucuresti, cod postal 030669 www.anfp.gov.ro

| [ oo,

Numele destinatarului

Functie, Institutie

Adresa? ...

Stimata doamna / Stimate domnule,

Cu stima,

PRESEDINTE

Secretar general/Secretar general adjunct

(unde este cazul)

1/1

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

2Se completeaza numai pentru corespondenta cu persoanele fizice



Anexa nr. 2 c) la Regulament

- MODEL -

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
tel: 0374112 741

Bd. Mircea Vodi, nr. 44 0374 112 714
tronsonul I, sector 3 Fax: 021 312 44 04
Bucuresti, cod postal 030669 www.anfp.gov.ro
] [ oeeeieiiiiiens
Numele destinatarului
Functie, Institutie
Adresad ...
Stimata doamna / Stimate domnule,
Cu stima,
PRESEDINTE
1/1

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

3 Se completeaza numai pentru corespondenta cu persoanele fizice



Anexa nr. 3 la Regulament

_ GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL LUCRARILOR PUBLICE, DEZVOLTARII SI ADMINISTRATIEI
AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Privind/pentru ......ccciiiiiiiiiiineiiiiiiiiiinnneeecceccnnes

Avand in vedere:

n temeiul: art. 400 alin. (2) teza a ll-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare si al art. 12 alin. (6) din
Hotararea Guvernului nr. 1000/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
emite prezentul ordin.

PRESEDINTE

Bucuresti,
| din .....oooiieeenn.



- Verso la ordinul presedintelui Agentiei -

Avizat,

Secretar general/Secretar general adjunct (dupa caz)
Numele si prenumele

Semnadtura

Avizat pentru legalitate

Consilier juridic

Numele si prenumele

Semndtura

AVIZAT DE:

Seful structurii functionale care va duce la indeplinire prevederile proiectul de ordin
Denumire structurd functionald,

Functia

Numele si prenumele

Semndtura

Seful structurii functionale care raspunde de gestiunea resurselor umane, daca este cazul
Denumire structurd functionald,

Functia

Numele si prenumele

Semndtura

Seful structurii functionale financiar-contabilitate, daca este cazul
Denumire structurd functionald,

Functia

Numele si prenumele

Semndtura

Seful structurii functionale care a initiat proiectul de ordin
Denumire structurd functionald,

Functia

Numele si prenumele

Semndtura

Intocmit,

Denumire structurd functionald initiatoare,
Functia

Numele si prenumele

Semnadtura



