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CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1. - (1) Centrul Multifunctional de Pregatire Schengen al M. A L., infiintat la data de 15.09.2009
prin Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 1/0576/11.08.2009, denumit in continuare Centrul,
este structura specializatd de invatamant, de formare continud nonuniversitard, cu personalitate juridica,
subordonatd Directiei Generale Management Resurse Umane, denumita in continuare D.G.M.R.U., care
are ca scop formarea profesionala initiald si continua a personalului Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Misiunea Centrului Multifunctional de Pregatire Schengen este de a sprijini indeplinirea de catre
structurile si personalul M.A.L. a atributiilor / misiunilor Schengen ce le revin prin organizarea si
desfasurarea unor programe pentru formarea initiala si continua specializatd a personalului, precum si
prin alte activitati de profil.

(3) Rolul Centrului este de a facilita realizarea obiectivelor strategice ale Ministerului Afacerilor
Interne cu ajutorul instrumentului de formare profesionald, aceastd institutie constituind principalul
furnizor de formare profesionald in domeniul Schengen la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, prin
programe specializate.

(4) Sediul principal se afla in municipiul Buzau, strada Dimitrie Filipescu, numarul 4, judetul Buzau.

(5) Sediul secundar are In componentd doud imobile, aflate in municipiul Ploiesti, judetul Prahova,
distribuite astfel:

a) imobilul aflat in Ploiesti, bulevardul Bucuresti, numarul 30, Ploiesti, judetul Prahova, cu
destinatia de spatiu de Invatamant;

b) imobilul situat in Ploiesti, strada Ghimpati, numarul 1-3, Ploiesti, judetul Prahova, cu destinatia
de spatiu de cazare.

(6) Centrul este o institutie finantata integral de la bugetul de stat, avand codul de inregistrare fiscala
nr. 26036881.

(7) Centrul desfasoara activitiati de formare profesionala initiala si continua pentru personalul
Ministerului Afacerilor Interne, pentru personalul cu atributii in domeniul Schengen din Serviciul
Roméan de Informatii, Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Finantelor, respectiv Agentia
Nationala de Administrare Fiscala — Directia Generala a Vamilor, Ministerul Public, Ministerul
Justitiei, Politia locala si pentru personal din cadrul Ministerului Afacerilor Interne al Republicii
Moldova, precum si personalul care are atributii in domeniul ordinii si securititii publice din
statele membre Schengen cu care Centrul are incheiate parteneriate de colaborare, in vederea
dezvoltarii relatiilor de cooperare privind pregatirea profesionala.

(8) Intreg personalul Centrului respecta si aplica principiile si normele deontologice consacrate in
Ministerul Afacerilor Interne si in sistemul de invatamant national.

Art. 2. - (1) Structura organizatorica a Centrului este aprobata prin ordin al ministrului afacerilor
interne.

(2) Organigrama Centrului este prevazuta in anexa 1.

(3) Centrul coopereazda cu unitatile aparatului central al Ministerului Afacerilor Interne,
inspectoratele generale/similare, structurile si institufiile aflate Tn subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, institutiile de Tnvatamant din sistemul de aparare, ordine publica si sigurantd nationala si civile,
alte institutii nationale §i internationale, in scopul Indeplinirii obiectivelor generale, conform diagramei de
relatii si cu Autoritatea Nationald pentru Calificari, structurd coordonatd de Ministerul Educatiei
Nationale, in vederea autorizarii si acreditarii unor programelor formative (anexa 2).

Art. 3. - Sistemul cursurilor, structura, durata, dinamica activitatilor de formare profesionala,
modalitatea de finalizare a cursurilor si, dupd caz, selectia cursantilor se stabilesc de catre Ministerul
Afacerilor Interne, prin Directia Generala Management Resurse Umane, in baza propunerilor structurilor
interesate.

Art. 4. - Pentru indeplinirea obiectivelor generale si atributiilor specifice, Centrul poate incheia, in
conditiile legii, acorduri, protocoale si parteneriate cu institufii si organizatii, in vederea organizarii,
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desfagurarii si implementarii unor programe si activitati de formare profesionald, editarii de publicatii si
organizarii de evenimente profesionale, stiingifice, culturale si sportive.

Art. 5. - (1) Formarea profesionalad se organizeaza si se desfasoard in cadrul Centrului conform
Graficului anual al programelor de formare profesionald, aprobat de directorul general al Directiei
Generale Management Resurse Umane a Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Proiectul Graficului este intocmit de catre Centru, in conformitate cu dispozitiile transmise
de Directia Generalda Management Resurse Umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne si in
acord cu solicitarile institutiilor beneficiare, dupa identificarea si analiza nevoilor de pregatire ale
personalului cu atributii in domeniul Schengen.

Art. 6. - (1) Formarea profesionala organizata si desfasuratd de Centru se finalizeaza cu certificarea
cunostintelor si competentelor dobandite, conform ordinelor si instructiunilor Ministerului Afacerilor
Interne, dupa cum urmeaza:

a) cursurile cu durata de minimum 60 ore de curs, indiferent de forma de invatamant, se incheie cu
certificarea competentelor prin certificat de absolvire, Insotit de copia fisei matricole care confine
numarul de credite de formare profesionald (CP), obtinute conform prevederilor actelor normative
in vigoare;

b) programele/stagiile de formare pe linii de activitate cu durata de sub 60 ore de curs, indiferent de
forma de invatamant, se incheie cu adeverinte de participare, care contin denumirea activitatii,
perioada de activitate in ore de curs conventionale si numarul de credite de formare profesionala
(CP), conform prevederilor actelor normative in vigoare;

(2) Centrul desfasoara programe de pregatire in context formal, prin cursuri i programe
formative, Tn context nonformal prin activitdti organizate in cadrul unitdtilor M.A.IL. fard scoatere de la
locul de munca, pe post si in context informai, la locul de munca, prin exersarea activitatilor profesionale
potrivit atributiilor postului.

CAPITOLUL 11
Organizarea Centrului

Art. 7. - Centrul are urmatoarea structura organizatorica:
a) Conducerea;
b) Structura de securitate;
¢) Compartimentul Juridic;
d) Catedra Acquis Schengen si combaterea criminalititii transfrontaliere;
e) Catedra de limbi straine si comunicare profesionala - terminologie Schengen;
f) Catedra Sisteme informatice Schengen si cooperare politieneasca;
g) Catedra Comunicatii si tehnologia informatiei;
h) Biroul Planificare, metodica si asigurarea calititii invatamantului;
i) Biroul Comunicatii si tehnologia informatiei;
j) Biroul Management operational si control acces;
k) Serviciul Logistic;
1) Compartimentul Tehnic;
2) Compartimentul Intendenta;
3) Compartimentul Administrarea patrimoniului imobiliar;
4) Compartimentul Protectia mediului, supraveghere tehnica si apararea impotriva
incendiilor.
1) Compartimentul Achizitii;
m) Biroul Resurse umane;
n) Compartimentul Asistenta psihologica;
0) Compartimentul Fonduri externe;
p) Compartimentul Financiar-contabilitate;
q) Biroul Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva.
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Art. 8. - Atributiile personalului Centrului sunt detaliate in fisele posturilor, documente elaborate
in conformitate cu prevederile legale.

Art. 9. - intre structurile organizatorice ale Centrului functioneaza urmatoarele tipuri de
relatii:

a) de autoritate - prin transmiterea deciziei pe cale ierarhica intre conducere si structurile
organizatorice;

b)de coordonare - intre personalul de conducere si cel subordonat;

c¢) de cooperare - intre posturi si structuri pentru derularea unor actiuni complexe;

d) de control - Intre personalul/comisiile de control si audit si structurile componente ale Centrului.

Art. 10. - (1) Actul decizional are la baza un proces activ de consultare a managerilor de nivel
mediu (sefii/coordonatorii structurilor organizatorice din Centru si personalul de executie) prin procesele
de comunicare, sedintele de informare/raportare si prin procedurile stabilite pentru semnalarea
neregularitatilor.

(2) - Structurile colective consultative si evaluare a activitatilor din Centru sunt urmatoarele:

a) Structura de conducere

b)Consiliul de conducere;

¢) Consiliul de invatamant;

d)Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii (C.E.A.C.);
¢) Comisiile metodice;

f) Comisii cu activitate temporara - de admitere la curs, de absolvire a cursurilor, cercetarea
abaterilor disciplinare, inventariere, de analiza a fiselor de post, de receptie materiale, comisii de
concurs si comisii de solutionare a contestatiilor organizate pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Centrului sau alte astfel de comisii.

(3) Structura de conducere are responsabilitatea conducerii si functiondrii sistemului de
management al calitatii, in toate procesele indentificate la nivelul structurilor organizatorice din Centru si
intocmeste Manualul Calitatii care urmareste implementarea performantd si dezvoltarea continua a
sistemului de management al calitatii in scopul obtinerii unor rezultate care sa raspunda si sa depaseasca
cerintele si asteptdrile beneficiarilor, precum si a cerintelor legale si reglementate In domeniul sau de
activitate.

(4) Consiliul de conducere aprobd Planul de Dezvoltare Institutionala al Centrului, care se
intocmeste pe o perioadd de 4 ani si care reprezintd ansamblul de obiective, politici i programe de
actiune concepute si implementate pentru a indeplini misiunea si scopurile Centrului pe termen scurt si
mediu.

(5) C.E.A.C. functioneaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 87/2006 pentru aprobarea
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, in baza
Regulamentului de functionare avizat de Consiliul de invatdmant, aprobat de Consiliul de conducere si
asigurd implementarea standardelor nationale de referinta privind Asigurarea Calitatii Educatiei, in
conformitate cu actele normative in vigoare, prin monitorizarea realizarii descriptorilor de performanta.

Obiectivele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii sunt:

> actualizarea cunostintelor In privinta bazei legale care reglementeaza activitatile,
procedurile si documentele specifice in domeniul managementului evaludrii si asigurarii
calitatii invatdmantului, precum si a eventualelor modificari legislative;

> evaluarea activitatilor pe linia asigurarii calitafii educatiei in cadrul C.M.P.S.;

> prezentarea progreselor inregistrate pe baza documentelor martor;

> prezentarea si  avizarea ,Fisei sintetice periodice de indeplinire a
indicatorilor/descriptorilor de performanta si a standardelor de asigurare a calitatii "

> analiza indicatorilor de performanta definiti in Strategia asigurarii calitatii educatiei in
cadrul CM.P.S";

> analiza stadiului de indeplinire a masurilor prevazute in ,J>lanul de imbundtditire a
calitatii educatiei” in cadrul C.M.P.S., conform termenelor prevazute;

> intocmirea ,, Raportului Anual de Evaluare Interna';
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> evaluarea observatiilor si concluziilor desprinse din ,, Raportul Anual de Evaluare
Interna";

> stabilirea principalelor etape si directii de actiune ce vor fi cuprinse in ,, Planul
Operational al C.E.A.C";

> stabilirea cdilor optime si oportune de actiune in privinta managementului calitatii, in
vederea elaborarii ,, Planului de imbunatatire a Calitatii";

(6) Comisia metodica este organizata la nivelul fiecarei Catedre, sedintele acesteia se desfasoara
ori de cate ori este nevoie si sunt consemnate in procese-verbale.

Comisia metodica este formatd din personalul de instruire al catedrei, invitati din randul celorlalte
catedre (atunci cand problemele discutate vizeaza personal didactic din celelalte catedre) si este condusa
de seful comisiei numit prin Dispozitia de invatamdnt la propunerea sefului de catedra.

Comisia metodica desfasoara urmatoarele activitati:

a) analizeaza si avizeaza proiectele Curriculumului/Planificarilor tematice, intocmite in colaborare
cu beneficiarii;

b) discutd, analizeaza si face recomandari privind continutul stiintific al materialelor curriculare
elaborate de personalul didactic;

c) analizeaza lectiile care urmeaza a fi sustinute de personalul didactic, situatiile de participare in
interasistenta, personalul care a desfasurat predari in echipa, schimburile de experienta interdisciplinare
cu celelalte catedre, rezultatele activitatilor de documentare si rezultatele participarilor la alte manifestari
stiingifice/schimburi de experienta ale personalului Catedrei,

d) consiliaza personalul didactic in procesul de elaborare a documentelor de invatamant;
e) stabileste modalitdti de imbunatatire a programelor de pregatire;

f) monitorizeaza parcurgerea integrald a programelor analitice, propune replanificarea, la nevoie, a
temelor neefectuate si analizeaza modul in care se realizeaza evaluarea/reevaluarea cursantilor;

g) analizeaza si formuleaza propuneri pentru imbunatatirea si actualizarea continutului auxiliarelor
curriculare elaborate de catre personalul Catedrei (programe analitice/suporturi de curs/teme/ghiduri).

h) analizeaza periodic performatele cursantilor;

1) monitorizeaza parcurgerea programei si modul in care se realizeaza evaluarea;

J) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

k) implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice;

1) planificd activitatile specifice din catedra si cele interdisciplinare. Seful Comisiei metodice
prezintd in Consiliul de invatamant informari asupra activitatii desfasurate;

CAPITOLUL 111
Obiective generale si specifice

Art. 11. - (1) Centrul are ca obiective generale:

a) oferirea unui cadru instructiv-educativ propice in vederea pregatirii personalului implicat direct
in domeniul Schengen si in activitdfi conexe, facilitarea implementarii componentelor acquis-ului
Schengen, legislatiei specifice in acest domeniu si procedurilor specifice de lucru pentru personalul
structurilor operative;

b) asigurarea formarii profesionale, prin programe de initiere, perfectionare si specializare
adecvate domeniului de activitate a personalului Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte institutii cu
atributii in domeniul Schengen;

(2) Obiectivele specifice ale Centrului sunt:

a) asigurarea eficacitatii si eficientei functionarii, utilizarea in conditii optime a tuturor resurselor
Centrului in vederea realizarii unei formari profesionale de buna calitate;

b) asigurarea/organizarea de actiuni de formare in beneficiul structurilor / institutiilor din afara
Ministerului Afacerilor Interne, cu atributii in domeniul Schengen;

c) asigurarea pregatirii personalului din diferite structuri ale Ministerului Afacerilor Interne
implicate n procesul de aderare, precum si cunoasterea procedurilor omologate in spatiul Schengen;
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.....

protejarea impotriva fraudei a informatiilor si documentelor inregistrate pe segmentul financiar si de
management;

e) proiectarea si sustinerea de programe formative diverse potrivit sistemului clasic, prin e-
learning si blended learning, pentru o gama largd de beneficiari, concomitent cu mentinerea si
dezvoltarea de cooperari in spatiul national si in cel european, precum si elaborarea de programe pentru
accesarea de finantari europene pentru dezvoltarea proprie si pentru activitati de colaborare institutionala;

f) asigurarea conformitatii activitatilor desfasurate de Centru cu legile, regulamentele, politicile si
deciziile interne;

g)sprijinirea indeplinirii atributiilor si misiunilor in context Schengen ale structurilor beneficiare,
prin pregatirea specializata a personalului pentru cunoasterea limbilor strdine, Imbunatétirea abilitatilor de
comunicare si prin dezvoltarea competentelor practice de lucru cu procedurile, programele informatice si
echipamentele, atat in faza de pre cat si in cea de post-aderare;

h)pregatirea personalului de specialitate din structurile operative ale Ministerului Afacerilor
Interne in ceea ce priveste exploatarea sistemelor informatice de cooperare aferente componentelor
acquis-ului Schengen si in ceea ce priveste cooperarea cu celelalte institutii internationale implicate;

1) asigurarea pregatirii de specialitate a personalului direct implicat in operarea, administrarea
si mentenanta Sistemului de Informatii Schengen si Sistemului Informatic National de Semnalari;

j) In cadrul formarii initiale se va asigura pregatirea de specialitate In principat a personalului
destinat sa isi desfasoare nemijlocit activitatea In componentele operative ale institutiilor/structurilor cu
responsabilitati Tn domeniul Schengen si in alte domenii conexe.

(3) - Conform Conceptiei integrate de pregatire a personalului institutiilor/structurilor implicate in
procesul de aderare a Romaniei la spatiul Schengen, Centrul asigura pregatirea personalului cu
responsabilitati in:

a) exploatarea sistemelor informatice cu relevantd in domeniul Schengen, pentru controlul
frontierelor externe, detectarea falsurilor si prevenirea migratiei ilegale;

b) controlul frontierelor, politica de vize, migratia, azilul, cooperarea politieneascd cooperarea
judiciard, lupta Tmpotriva drogurilor, arme de foc §i munitii, sistemul informatic Schengen, protectia
datelor, cunoasterea elementelor situatiei internationale care prezinta relevantd pentru activitatea
operativd In domeniul Schengen, cunoasterea limbilor de circulatie internationald necesare cooperarii in
domeniul Schengen;

c) implementarea unei strategii anticoruptie;

d) cunoasterea procedurilor de lucru/exploatare in retelele de comunicatii de date din spatiul
Schengen.

Art. 12. - Centrul indeplineste urmatoarele atributii generale:

a) asigura programele de formare profesionald, cu respectarea standardelor si cerintelor de calitate;

b) organizeaza si coordoneaza programele de formare profesionala destinate adultilor, comune mai
multor ocupatii, pentru care nu se solicita standard ocupational la autorizarea programelor de formare;

c¢) initiazd si deruleazad parteneriate, programe §i proiecte, organizeaza seminarii, convocari,
dezbateri si schimburi de experientd profesionala cu caracter formativ si practic-aplicativ in colaborare cu
institutii similare nationale si internationale.

CAPITOLUL 1V
Conducerea Centrului

Art. 13. - (1) Conducerea Centrului este asigurata de un director, ajutat de doi directori adjuncti.

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor Centrului si a atributiilor specifice, conducerea respecta
principiile responsabilitatii manageriale In utilizarea fondurilor publice si administrarea patrimoniului
public cu eficienta, eficacitate si economicitate.

(3) Directorul are calitatea de ordonator terfiar de credite in finantarea directa a ordonatorului
principal de credite, conduce intreaga activitate a Centrului si il reprezintd in relatiile cu sefii /
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comandantii celorlalte unitati ale M.A.L, cu institutiile si organismele din afara M.A.IL, potrivit
competentelor legale.

(4) Directorul poate delega, in conditiile legii, atributii din competenta sa directorilor adjuncti sau
altor persoane din subordine.

Art. 14. - (1) Directorul Centrului Multifunctional de Pregatire Schengen are in subordine
intregul personal al Centrului si are in coordonare structurile stabilite conform Organigramei.
Directorul Centrului raspunde in fata conducerii MAI si a DGMRU de intreaga activitate pe care o
desfasoara Centrul, potrivit prevederilor fisei postului.

(1)1 in exercitarea atributiilor ce fi revin, directorul emite dispozitii obligatorii pentru
personalul din subordine.

(2) Directorii adjuncti ai Centrului se subordoneaza nemijlocit directorului Centrului si raspund de
activitatea structurilor ce le sunt incredintate spre coordonare si indrumare, potrivit prevederilor fiselor
posturilor.

(4) Ierarhizarea functiilor din Centru este prevazuta in statul de organizare.

(5) Conducerea structurilor organizatorice ale Centrului se exercitd de catre sefii nominalizati in
statul de organizare, iar 1n lipsa acestora, de catre inlocuitorii desemnati prin dispozitia directorului.

Art. 15. - 1n lipsa directorului, prerogativele acestuia sunt indeplinite de catre unul dintre directorii
adjuncti, desemnat sau de Inlocuitorul legal.

Art. 16. - Consiliul de conducere este format din reprezentantii structurilor prevazute cu
functii de conducere in statul de organizare al Centrului, precum si reprezentantul
Compartimentului Juridic si are rol deliberativ si decizional in procesul managerial.

Art. 17. (1) Presedintele Consiliului de conducere este directorul Centrului.

(2) Presedintele Consiliului de conducere numeste, prin dispozitia zilnica, secretarul Consiliului
de conducere din cadrul Biroului Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva, care are atributia de a
tehno-redacta procesele-verbale ale sedintelor.

(3) Sedintele pot fi inregistrate audio-video, cu acordul membrilor Consiliului de conducere.

(4) Consiliul de conducere se intruneste in sedinte ordinare (care au loc lunar) sau in sedinte
extraordinare ori de cate ori este necesar, la solicitarea directorului sau a unei treimi din membrii acestuia
si este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai.

(5) Hotararile Consiliului de conducere se iau prin vot, cu jumadtate plus unu din numarul membrilor
prezenti.

(6) La sedintele Consiliului de conducere pot participa, cu statut de invitati, fara drept de vot,
persoana desemnata de sindicatul reprezentativ la nivelul Centrului si reprezentantul Corpului
National al Politistilor, precum si alte persoane, in functie de agenda activitatii.

(7) Consiliul de conducere are urmatoarele atributii principale:

a)promoveaza activitdtile Centrului teritorial si adopta strategii In acest sens;

b)vegheaza la asigurarea conditiilor corespunzatoare de desfasurare a activitatilor Centrului;

c)stabileste termene de indeplinire a sarcinilor dispuse de conducerea institutiei sau de esaloanele

superioare;

d)constata Indeplinirea sau neindeplinirea sarcinilor in termenele stabilite, luand masurile necesare

pentru indeplinirea in conditii optime a obiectivelor institugiei;

e)analizeaza oportunitatea incheierii de contracte, parteneriate si protocoale cu alte institutii din

cadrul sau din afara Ministerului Afacerilor Interne, in functie de necesitatile institutiei;

f) analizeaza activitatea de inventariere anuald a patrimoniului institutiei, dispundnd masurile

necesare conservarii $i prezervarii acestuia;

g)in functie de resursele financiare alocate Centrului analizeazd posibilitatea achizitiondrii de

anual al achizitiilor aprobat de director;

h)stabileste strategii pentru incadrarea in resursele alocate institutiei, in vederea indeplinirii in

conditii optime a obiectivelor institutiei,

1) analizeazd oportunitatea incadrarii cu personal a posturilor vacante, in vederea desfasurarii
in conditii cat mai bune a activitatii la nivelul compartimentelor;
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j) informeazad conducerea institutiei despre problemele survenite la nivelul compartimentelor, in vederea
dispunerii de catre director a masurilor necesare solutionarii acestora.

(8) Propunerile pentru sedintele Consiliului de conducere se fac de cétre sefii/ coordonatorii de
structuri si se comunica sefului Biroului Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva, cu cel putin 3
zile inainte de data sedintei.

(9) Seful Biroului Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva, cu doua zile inainte de data in
care este programata sedinta posteaza pe reteaua internd ,,Public" ordinea de zi stabilitd pentru purtarea
discutiilor.

(10) Continutul sedintelor este consemnat 1n registrul de procese-verbale.

Art. 18. - (1) Consiliul de invatamant este condus de directorul adjunct, constituit din personalul
didactic, reprezentanti din cadrul Resurselor umane si ai compartimentului Financiar contabilitate si se
intruneste trimestrial in sedinte ordinare prin Dispozitia zilnica a directorului Centrului si extraordinar la
cererea a minimum 1/3 din numarul membrilor acestuia.

(2) Are ca obiective prezentarea si dezbaterea activitatilor din planul anual al Consiliului,
discutarea, analizarea si luarea deciziilor pentru rezolvarea situatiilor concrete aparute in procesul de
formare profesionala desfasurat in Centru.

(3) Lucrarile Consiliului de invatamant se defasoara in prezenta a cel putin 2/3 din numarul total al
membrilor, iar hotararile se iau cu majoritate simpla de voturi.

(4) La sedintele Consiliului de invatdmant pot fi invitati reprezentanti ai beneficiarilor directi si
indirecti, ai serviciilor de formare profesionala oferite de Centru.

Art. 19. - In cadrul Centrului, activititile de interes general pentru intregul personal se inscriu in
dispozitiile zilnice ale directorului si dispozitiile tematice, elaborate pe baza proiectelor de
referate/dispozitii intocmite de persoanele/structurile interesate.

CAPITOLUL V
Atributiile structurilor organizatorice

Art. 20. - (1) Structura de Securitate se subordoneaza nemijlocit directorului adjunct care este
numit functionarul de securitate si direct directorului, avand ca obiectiv specific protectia informatiilor
clasificate emise si detinute de institutie.

(2) Structura de Securitate indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a)elaboreaza si supune avizarii sefului structurii de securitate si aprobarii directorului normele

interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b)intocmeste Proiectul Programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune

spre avizare institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;
c)coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;
d)monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul
de respectare a acestora;

e)consiliazd conducerea Centrului in legaturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor

clasificate;

f) informeaza conducerea Centrului despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru Inldturarea acestora;

g) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

h) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la

informatii clasificate, actualizeaza permanent aceasta evidenta;

1) intocmeste si actualizeazd listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de Centru,
pe clase de niveluri de secretizare;

j) prezintad directorului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importanta
deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicita
sprijinul institutiilor abilitate prin relationare permanenta;

k) efectueaza controale privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor
clasificate;
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1) organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor de securitate Tn domeniul protectiei informatiilor in
Sistemele Informatice si de Comunicatii - INFOSEC;
m) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de de securitate si a autorizatiilor de acces;
n) actualizeaza periodic datele din anexele P.P.S.I.C., mai pufin anexele ce tin de Componenta de
securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor, atunci cand situatia o impune ca urmare a
modificarilor de la nivelul Centrului si comunica modificarile survenite la serviciile de protectie interna
competente.
(3) - Componenta de securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatiilor se subordoneaza
nemijlocit directorului adjunct care coordoneaza activitatea pe linie de invatdmant si direct directorului
Centrului si indeplineste urmatoarele atributii:

a) implementeaza metodele, mijloacele si masurile necesare protectiei informatiilor in format

electronic;

b) asigurd exploatarea operationald a SPAD (sisteme de prelucrare automata a datelor) si RTD-
SIC (retea de transmisie date - sistem informatic si de comunicatii) in conditii de securitate;

c) coordoneaza cooperarea dintre Centru si Directia Generala de Protectie Interna, atunci cand:

1. se planifica dezvoltarea sau achizitia SPAD sau RTD;
se propun schimbari ale unei configuratii de sistem existente;
se propune conectarea unui SPAD sau a unei RTD-SIC cu un alt SPAD sau RTD-SIC;
se propun schimbari ale modului de operare de securitate ale SPAD sau RTD-SIC;
se propun schimbari in programele existente sau utilizarea de noi programe, pentru
optimizarea securitatii SPAD sau RTD-SIC,;
6. se initiaza proceduri de modificare a nivelului de clasificare a SPAD si RTD-SIC, care au
fost deja acreditate;
7. se planifica sau se propune intreprinderea oricarei alte activitati referitoare la imbunatatirea
securitatii SPAD sau RTD-SIC deja acreditate.

d) asigurd implementarea masurilor de securitate si protectia criptografica ale SPAD sau RTD-
SIC;

e) stabileste, cu aprobarea Directiei Generale de Protectie Interna, standardele si procedurile de
securitate care trebuie respectate de catre furnizorii de echipamente, pe parcursul dezvoltarii,
instaldrii si testdrii SPAD si RTD-SIC si raspunde pentru justificarea, selectia, implementarea
st controlul componentelor de securitate, care constituie parte a SPAD si RTD-SIC;

f) stabileste, pentru structurile de securitate si management ale SPAD si RTD-SIC, inca de la
infiintare, responsabilitatile pe care le vor exercita pe tot ciclul de viata al SPAD si RTD-SIC
respective.

Art. 21. - (1) Compartimentul Juridic se subordoneaza direct si nemijlocit directorului Centrului

si are ca obiectiv specific asigurarea asistentei juridice In institutie, conform legislatiei in vigoare.

(2) - Compartimentul Juridic indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) formuleaza propuneri si observatii, motivate juridic, la propunerile legislative care privesc
activitatea entitatilor MAI;

b) formuleazid propuneri si observatii, motivate juridic, sau avizeazd sub aspectul legalitatii
proiecte de acte normative care se emit la nivelul Centrului, proiecte ale documentelor de
cooperare/colaborare propuse de Centru ori alte asemenea proiecte cu care acesta a fost sesizat;

¢) reprezinta si apara interesele legitime ale Centrului in fata instantelor de judecata si a altor
organe de jurisdictie, organelor Ministerului Public, autoritatilor administratiei publice, precum si
in cadrul oricaror proceduri previazute de lege, in cauzele in care acesta este citat/parte;

d) formuleaza si introduce plangeri prealabile/contestatii, actiuni, depune intAmpinari si raspunsuri
la intAmpinari, formuleaza raspunsuri la interogatorii, exercita cai de atac, propune conducerii
Centrului renuntarea la actiuni si cai de atac, exercitd orice mijloace legale de aparare a
drepturilor si intereselor legitime ale Centrului la instantele judecatoresti si la alte organe de
jurisdictie, in cauzele in care acesta este citat/parte;

Nk
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e) sesizeazd conducerea Centrului cu privire la deficientele constatate ca urmare a solutionarii
litigiilor la instantele judecatoresti sau la alte organe de jurisdictie, pentru luarea masurilor de
inldturare si asigurarea legalitatii si a ordinii de drept;

f) ia masuri pentru obtinerea titlurilor executorii in cauzele in care Centrul este parte, pe care le
trimite autorititilor competente/structurilor competente din cadrul MAI pentru punere in
executare, potrivit legii;

g) acorda asistenta juridica, in problematici care privesc activitatea Centrului, conducerii acestuia;
h) pregateste sau examineaza, sub aspectul legalitatii, documentatia care sta la baza deciziilor
conducerii Centrului;

i) avizeaza pentru legalitate proiecte de contracte, intelegeri sau alte acte juridice care angajeaza
raspunderea juridicd a Centrului, proiecte de acte cu caracter individual care se emit sau se
semneaza de directorul Centrului, precum si alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
Centrului;

j) elaboreaza puncte de vedere referitoare la interpretarea unor dispozitii legale si acorda asistenta
si consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

k) acorda asistenta juridica consiliilor de disciplina, consiliilor de judecata si consiliilor de onoare,
la cererea acestora;

1) participa, in cazuri justificate, in comisiile de evaluare constituite pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica sau a acordurilor-cadru;

m) formuleaza puncte de vedere sau proiecte de raspuns la petitiille repartizate, potrivit
competentei;

n) contribuie la perfectionarea pregatirii personalului in probleme legate de cunoasterea si
aplicarea unitard a unor acte normative sau care privesc respectarea actelor juridice
internationale, a dreptului umanitar si a drepturilor omului.

Art. 22. - (1) Catedrele asigura desfasurarea optima a activitatii de formare profesionald la ambele
sedii ale Centrului.

(2) Directorul Centrului stabileste Tmpreuna cu directorii adjuncti modalitatea de acoperire a
nevoilor de personal pentru sustinerea de activitati de formare profesionala la fiecare sediu in parte, in
functie de tipul programelor aprobate.

(3) Catedrele se subordoneaza nemijlocit directorului adjunct care coordoneaza activitatea pe linie
de Invatamant si direct directorului Centrului si au urmatoarele atributii:

a) raspund direct de organizarea, deschiderea, desfasurarea, calitatea si evaluarea programelor de

pregétire aflate in competenta catedrei;

b) elaboreaza Curriculumul/planificérile tematice ale programelor formative, precum si a celorlalte

documente specifice necesare;

c)asigura continutul stiintific al activitdtilor, utilizarea adecvatd a formelor si metodelor de

transmitere, fixare si evaluare a cunostintelor si a competentelor, conform principiilor de instruire

a adultilor;

d) elaboreaza instrumentele de evaluare a cursantilor;

e) asigurd parcurgerea programelor formative aprobate;

f) valorificd experienta structurilor operative/beneficiare ale procesului de Invatdmant si

informatiile privind metodele si procedeele folosite in activitatea instructiv-educativa din alte

sisteme de Invatamant;

g) organizeaza activititi de pregdtire a examenelor din aria de competenta;

h)organizeaza si desfasoara activitdfi de pregatire deschise/demonstrative, colocvii, sesiuni

stiintifice si alte activitati in domeniul de competenta;

1) elaboreazd cursuri, manuale, informari, studii de caz si alte materiale specifice pentru
formarea cursantilor, precum si pentru diseminarea la structurile operative, ori pentru alte
nevoi de pregatire;

J) analizeaza performantele cursantilor;

k) evalueaza calitatea activitatilor de formare pe care le realizeaza si a prestatiei profesionale a
personalului catedrei;

10/28



1) formuleaza propuneri privitoare la introducerea/scoaterea in/din Oferta educationald a Centrului a
programelor de formare pe baza analizei relevantei acestora in raport cu nevoile de pregatire ale
personalului;
m) formuleaza propuneri cu privire la modificarea programelor/ curriculumului, scoaterea la concurs a
posturilor neincadrate, precum si la necesarul de fonduri pentru investitii si dotari,
n) orienteaza perfectionarea pregatirii personalului Catedrei;
0) implementeaza standardele de calitate specifice;
p) participa prin reprezentanti la grupuri de lucru organizate cu beneficiarii programelor de
formare profesionala, ce au ca obiect definitivarea ofertei educationale a Centrului, precum si la
alte tipuri de grupuri de lucru, ce au ca subiect aspecte conform domeniului catedrei;
q) efectueaza activititi de informare — documentare la unititile M.A.L.,, in vederea actualizarii
cunostintelor profesionale si pentru identificarea nevoilor de pregaitire profesionale necesare
personalului operativ.
Art. 23. - (1) Catedra Acquis Schengen si combaterea criminalitatii transfrontaliére
indeplineste urmatoarele atributii specifice:
a) dezvoltd continuturi specifice pentru cursurile si programele formative desfasurate, alte cursuri si
programe formative incidente Acquis-ului Schengen si criminalitétii transfrontaliere;
b) coordoneaza, desfasoara si evalueaza activitatile care 11 revin conform Graficului
programelor de formare profesionald, aprobat de directorul general al Directiei Generale
Management Resurse Umane si metodologiilor Autoritatii Nationale pentru Calificari;
c)desfasoara alte activitati destinate fundamentarii procesului de pregatire din Centru (studii,
participari in grupuri de lucru, schimburi de experientd, documentari la sediul beneficiarilor
cursurilor repartizate etc.);
d)colaboreaza cu lucratorul desemnat cu respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in
munca pentru inlaturarea riscurilor identificate;
e)asigurda implementarea standardelor nationale de referintd privind Asigurarea Calitatii
Educatiei, in conformitate cu actele normative in vigoare, prin realizarea descriptorilor de
performanta;
f) realizeaza activitati metodico-stiintifice, conform competentelor.
(2) Catedra de limbi striine si comunicare profesionala - terminologie Schengen
indeplineste urmatoarele atributii specifice:
a)organizeaza, planifica, desfasoara si evalueaza cursurile si programele formative pentru
initierea si perfectionarea in domeniul limbilor straine (engleza, franceza si alte limbi
straine) si in domeniul comunicarii profesionale;
b)coordoneaza activitatile de testare/evaluare a nivelului de competenta lingvistica in conformitate
cu prevederile Cadrului European Comun de Referinta pentru Limbi Strdine si a celui de
competentd a comunicarii profesionale a personalului Ministerului Afacerilor Interne, precum si a
personalului altor institutii beneficiare;
c)participa la grupuri de lucru cu scopul si in vederea optimizarii sau completarii reglementarilor
interne ce vizeaza organizarea si desfagurarea cursurilor in domeniul limbilor strdine, evaluarea in
domeniul competentelor lingvistice a personalului Ministerului Afacerilor Interne;
d)realizeaza activitati metodico - stiintifice, conform competentelor;
e)asigura, la cerere, traducerea simultand si/sau a documentelor aferente activitatilor stiintifice
desfasurate de organisme agreate de conducerea Centrului sau la solicitarea partenerilor si/sau
beneficiarilor directi;
f) colaboreaza cu lucritorul desemnat cu respectarea normelor privind sdndtatea si securitatea in
munca pentru inlaturarea riscurilor identificate;
g)propune realizarea de parteneriate profesionale cu institutii din tara si din strainatate;
h) asigura implementarea standardelor nationale de referintd privind Asigurarea Calitatii
Educatiei, in conformitate cu actele normative in vigoare, prin realizarea descriptorilor de
performanta.
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(3) Catedra Sisteme informatice Schengen si cooperare politieneasca indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

a)inifiazd §i asigurd derularea cursurilor si programelor formative specifice tranzactiilor si
rezultatelor pozitive la semnalari din componenta nationald a Sistemului de Informatii Schengen;
b)asigurd dezvoltarea cursurilor si programelor formative din aria de competentd a structurilor
implicate in schimbul datelor si informatiilor suplimentare care sunt in legatura cu semnalarile din
Sistemul de Informatii Schengen;

c)asigura formarea competentelor utilizatorilor finali in aplicarea procedurilor specifice
identificarii unei persoane sau a unui bun care face obiectul unei semnalari;

d)asigurda formarea competentelor personalului care desfasoara activitati specifice cooperarii
politienesti transfrontaliére in baza Aquis-ului comunitar si national;

e)asigura formarea aptitudinilor si abilitatilor necesare personalului in vederea protectiei datelor cu
caracter personal;

f) colaboreaza cu lucratorul desemnat cu respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in
munca pentru inlaturarea riscurilor identificate;

g)asigura desfasurarea pregatirii In domeniul educatiei fizice si sportului pentru personalul
participant la cursurile si programele formative.

(4) - Catedra Comunicatii si tehnologia informatiei indeplineste urméatoarele atributii specifice:
a)elaboreazd si dezvoltd continuturi specifice pentru cursurile si programele de pregatire
profesionald care stau la baza managementului carierei personalului Ministerului Afacerilor
Interne (cursuri pentru initierea in carierd, cursuri de capacitate profesionald, cursuri pentru
schimbarea specialitdtii/profilului de muncd), pentru convocdrile, cursurile §i programele
formative destinate personalului Ministerului Afacerilor Interne in domeniul comunicatiilor,
tehnologiei informatiei si cifrului si le supune avizului Directiei Generale pentru Comunicatii si
Tehnologia Informatiei, prin intermediul Biroului Planificare metodicad si asigurarea calitatii
invatdmantului, precum si alte programe formative incidente domeniului comunicatiilor si
tehnologiei informatiei;

b)coopereazd cu Biroul Planificare metodica si asigurarea calitdtii invatdmantului in vederea
elaborarii documentelor de invatamant;

c)se preocupd de dezvoltarea bazei tehnico-materiale a catedrei, in vederea asigurdrii unui proces
de invatamant adecvat in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor;

d)participa la stagii de documentare in structurile operative ale Ministerului Afacerilor Interne, in
vederea armonizarii documentelor de invatamant cu nevoile de pregétire ale beneficiarilor;
e)asigurd pregdtire de specialitate Tn domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor la nivelul
Ministerului Afacerilor Interne;

f) asigurd pregatirea specifica cifrului de stat pentru personalul avizat de Ministerul Afacerilor
Interne;

g) supune avizdrii Directiei Generale pentru Comunicatii si Tehnologia Informatiei, prin
intermediul Biroului Planificare metodica si asigurarea calitdfii Tnvatdmantului, a tematicii §i
programelor de pregatire din domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor;

h) asigura implementarea standardelor nationale de referinta privind asigurarea calitatii educatiei,
prin realizarea descriptorilor de performanta;

1) desfasoara activitafi metodico-stiintifice, conform competentelor.

Art. 24. - (1) Biroul Planificare, metodica si asigurarea calititii invatdmantului se subordoneaza
nemijlocit directorului adjunct care coordoneazd activitatea pe linie de Tnvatamant si direct directorului
Centrului si are ca obiectiv specific planificarea si organizarea cursurilor/programelor de formare
profesionald continud, conform Graficului anual al programelor de formare profesionald, aprobat de
directorul general al Directiei Generale Management Resurse Umane din cadrul Ministerului Afacerilor

Interne, Tn vederea desfasurarii in cele mai bune conditii a cursurilor.

(2) Biroul Planificare, Metodica si Asigurarea Calitdtii invatdmantului indeplineste urmatoarele

atributii specifice:
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a) intocmeste Proiectul Graficului de formare profesionald continud a personalului Ministerului
Afacerilor Interne si al altor structuri cu atribufii iIn domeniul Schengen, in colaborare cu
beneficiarii si sub coordonarea Directiei Generale Management Resurse Umane;
b) participa la intocmirea curriculum-urilor/planificarilor tematice, in colaborare cu beneficiarii si
cu sefii de catedra si le supune aprobarii conducerii Centrului;
c) elaboreaza Planificarea orara a activitatilor pe curs si urmareste modul de indeplinire a acesteia;
d) coordoneaza si gestioneaza toate activitatile prilejuite de planificarea si organizarea efectiva a
cursurilor (mentinerea legaturii cu beneficiarii, preluarea sau, dupd caz, intocmirea listelor cu
participantii, identificarea posibilitatilor de cazare, repartizarea sililor de curs);
e) gestioneaza eficient evidenta cursantilor si absolventilor cursurilor si programelor de formare
profesionald din Centru;
f) asigura intocmirea documentelor de studii eliberate de Centru;
g)intocmeste, gestioneaza si actualizeaza documentele pentru cursurile organizate si tine evidenta
acestora pe tipuri de cursuri si activitati,
h)coordoneaza organizarea si desfasurarea evaludrilor initiale si cele partiale/finale din cadrul
cursurilor;
1) elaboreazad proiectele dispozitiilor de examen si celelalte documente necesare desfasurarii
examenelor de admitere/absolvire a programelor formative;
J) realizeaza activitatile de secretariat cu prilejul examenelor de absolvire a cursurilor si Intocmeste
documentatia aferentd, transmite beneficiarilor si Biroului Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva
situatiile centralizatoare pentru eliberarea certificatelor de absolvire si a adeverintelor de participare la
curs;
k) asigurd multiplicarea si distribuirea documentelor de invatdmant, cu respectarea prevederilor legale
referitoare la informatiile clasificate;
1) propune realizarea de parteneriate profesionale cu institutii din tara si din strdinatate;
m) colaboreaza cu lucratorul desemnat cu respectarea normelor privind sanatatea si
securitatea in munca pentru inlaturarea riscurilor identificate;
n) participa la intocmirea, centralizarea si diseminarea ofertei educationale a Centrului;
o) realizeaza, prin colaborare cu toate structurile Centrului, Raportul Anual de Evaluare
Interna;
p) asigurd implementarea standardelor nationale de referintd privind Asigurarea Calitatii Educatiei, in
conformitate cu actele normative in vigoare, prin monitorizarea realizarii descriptorilor de performanta;
q) realizeaza si coordoneaza activitatile specifice gestionarii fondului de carte si a bibliotecii virtuale;
r) elaboreaza dispozitia de invatdmant care va Inaintatd spre avizare si aprobare structurii de
conducere a Centrului si care se completeaza cu anexe ori de cate ori este nevoie.
Art. 25. - Biroul Comunicatii si tehnologia informatiei se subordoneaza nemijlocit
directorului adjunct (pentru logisticd) si direct directorului Centrului si indeplineste urmatoarele
atributii specifice:
a) coopereaza pe linie de specialitate cu Directia Generald pentru Comunicatii si Tehnologia
Informatiei din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
b) asigura  comunicatii ~ operative, sigure  si  neintrerupte,  continuitatea  legaturilor,
functionabilitatea  aparaturii  de  specialitate, = implementarea  masurilor de  securitate,
managementul retelelor proprii precum si al sistemelor informatice;
c)asigurd asistenta tehnica de specialitate i sprijind utilizatorii In scopul exploatdrii eficiente a
sistemului informatic la nivelul Centrului;
d)colaboreaza cu structurile similare din Ministerul Afacerilor Interne;
e)organizeaza si coordoneaza activitatea de comunicatii si informatica in cadrul Centrului;
f) dezvolta, administreaza si intretine site-ul web al Centrului,
g)administreaza si asigura mentinerea in stare de functionare a tehnicii de calcul instalata in cadrul
Centrului; urmareste functionarea in parametri optimi a sistemului informatic §i intervine in cazul
aparitiei defectiunilor, pentru remedierea acestora,
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h)organizeaza evidenta tehnic-operativi a bunurilor materiale de resort din cadrul
Centrului si intocmeste documentele justificative privind sciderea, miscarea, repararea sau
transformarea bunurilor;

i) asigura repararea, intretinerea, verificirile si revizia tehnica a mijloacelor de resort din
dotarea Centrului prin ateliere proprii sau agenti economici de specialitate autorizati;

j) organizeaza, coordoneaza si efectueaza inventarierea periodica a bunurilor materiale de
resort;

k)intocmeste si inainteaza, spre aprobare, structurii de specialitate din cadrul Directiei
Generale pentru Comunicatii si Tehnologia Informatiei, documentele de disponibilizare, scoatere
din functiune, transfer fara plata, valorificare sau casare;

1) efectueaza casarea propriu-zisa a bunurilor materiale de resort;

m) asigura intocmirea si fundamentarea programelor logistice anuale specifice biroului si a
referatelor de necesitate pentru programul anual de achizitii publice;

n) participa la intocmirea specificatiilor tehnice si in comisiile de evaluare a ofertelor pentru
achizitiile de bunuri materiale de resort, derulate la nivelul ordonatorului tertiar de credite si,
totodati, urmareste si raspunde de derularea contractelor de achizitii publice incheiate cu
operatorii economici, prin verificarea indeplinirii obligatiilor asumate de catre parti;

o)efectueaza pregatirea profesionala de specialitate a personalului.

Art. 26. - (1) Biroul Management operational si control acces se subordoneaza direct si
nemijlocit directorului si are ca obiective specifice:
a) realizarea capacitatii operationale a Centrului;
b)paza si controlul accesului in Centru;
(2) Biroul Management operational si control acces indeplineste urmatoarele atributii specifice:
a) elaboreaza planurile de masuri pentru situatii deosebite, actualizeaza periodic datele si
comunica modificarile survenite, adopta masuri de urgenta si tine evidenta evenimentelor
deosebite;
b) executa activititi de supraveghere, paza si acces in sediu potrivit dispozitiilor din planul de paza
al Centrului, in colaborare cu efectivele de jandarmi ale judetelor Buzau si Prahova, iar in
conditiile rezilierii conventiei de asigurare a protectiei institutionale si controlul accesului, aceasta
activitate se va realiza cu personalul propriu, informeaza conducerea Centrului despre
vulnerabilitatile si riscurile existente;
c¢) intocmeste, completeaza si actualizeaza documentele de conducere si operative ale Centrului;
d) verifica sistemul de alarmare si legdturile telefonice, radio, fax, e-mail, cu celdlalt sediu si
inclusiv (legaturile) cu esaloanele superioare;
e) informeaza directorul institutiei despre evenimentele produse in unitate cat si pe cele legate de
unitate, luand totodatda masurile ce se impun, potrivit ordinelor si dispozitiilor legale in vigoare;
f) executd activitdfi stabilite prin ordinele Ministerului Afacerilor Interne si dispozitii ale
directorului privind executarea serviciului de permanenta;
g) asigura masurile ce se impun pentru prevenirea oricdror evenimente negative in timpul
executarii serviciului de permanenta la nivelul Centrului;
h) gestioneaza documentele de conducere si de informare aflate in evidenta si le pune in aplicare
la producerea unei situatii deosebite;
1) cunoaste activitdtile planificate, organizate si in curs de desfasurare in Centru;
J) cunoaste situatia operativa a Centrului si In legatura cu acesta, dispune/adopta masuri de prima urgenta;
k) primeste/transmite note elefonice;
1) organizeaza serviciul de permanentd, efectueaza controale privind modul de executare a
serviciului;
m) verificd si asigurd respectarea masurilor stabilite pentru incdperile si zonele de securitate/administrative
din unitate;
n) cunoaste efectivul numeric si nominal al unitatii, situatia raspandirilor, parasiri de garnizoana, precum
si situatia personalului care lucreaza peste program,;
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0) primeste si pastreazd corespondenta sositd in afara orelor de program si, dupa caz, o aduce de indata la
cunostinta conducerii;
p) verifica functionarea permanenta a sistemului de supraveghere perimetrala, a sistemelor de detectare si
avertizare de incendiu a sistemelor de control-acces, alarmare si de comunicatii al unitatii, inclusiv
(legaturile) cu esalonul superior;
q) asigura primirea cursantilor, vizitatorilor, controlul documentelor personale si inregistrarea acestora.
Art. 27 - (1) Serviciul Logistic este structura de specialitate cu atributii de indrumare, coordonare,
control si executie privind activitatea de asigurare cu tehnica, materialele si serviciile necesare indeplinirii
procesului de invatamant, misiunilor i pregatirii politistilor din cadrul Centrului si se subordoneaza
nemijlocit directorului adjunct (pentru logisticd) si direct directorului Centrului.
Art. 28. - Compartimentul Tehnic se subordoneaza nemijlocit sefului serviciului logistic si are
ca atributii specifice:
a) organizeaza evidenta tehnic-operativd a bunurilor materiale de resort din cadrul Centrului si
intocmeste documentele justificative privind scaderea, miscarea, repararea sau transformarea
bunurilor;
b) asigurd repararea, Intretinerea, verificarile si revizia tehnica a mijloacelor de resort din dotarea
Centrului prin ateliere proprii sau agenti economici de specialitate autorizati;
c) organizeaza, coordoneaza si efectueaza inventarierea periodica a bunurilor materiale de resort;
d) intocmeste si inainteaza, spre aprobare, structurii de specialitate din cadrul D.G.L, documentele
de disponibilizare, scoatere din functiune, transfer fara plata, valorificare sau casare;
e) efectueaza casarea propriu-zisa a bunurilor materiale de resort;
f) asigura intocmirea si fundamentarea programelor logistice anuale specifice compartimentului si
a referatelor de necesitate pentru programul anual de achizitii publice;
g) participd la Intocmirea specificatiilor tehnice si in comisiile de evaluare a ofertelor pentru
achizitiile de bunuri materiale de resort, derulate la nivelul ordonatorului tertiar de credite si,
totodata, urmareste si raspunde de derularea contractelor de achizitii publice Incheiate cu operatorii
economici, prin verificarea indeplinirii obligatiilor asumate de catre parti;
h) efectueaza pregatirea profesionald de specialitate a personalului;
1) organizeazd si  coordoneazd  activitdfile de protectia muncii §i  p.s..  specifice
compartimentului;
J) efectueaza controlul privind mentenanta in exploatare si asigurd intretinerea, repararea $i conservarea
armamentului, munitiei si tehnicii speciale;
k) asigura asistenta tehnica la executarea tragerilor de antrenament cu armamentul organizate de Centru;
1) intocmeste documentatia pentru introducerea in exploatare, inregistrarea. inmatricularea i radierea
mijloacelor de transport;
m) asigurd, organizeaza si coordoneaza activitatea de transport persoane si bunuri materiale;
n) asigura documentele si dotérile specifice privind circulatia mijloacelor de transport (asigurari, truse
medicale, stingdtoare, inspectii tehnice periodice etc);
0) asigura, organizeaza si coordoneaza testarile periodice la legislatie rutierd, examinare psihologica si a
vizei medicale specifice pentru conducatorii auto care conduc si au 1n primire autovehiculele unitatii,
respectiv tine evidenta acestora;
p) centralizeaza, intocmeste si transmite periodic, structurilor de specialitate din cadrul D.G.L., situatia si
gradul de inzestrare cu armament, munitie, materiale periculoase, aparatura opticd, respectiv pentru
mijloace de transport, implicarea in accidente rutiere, accidente tehnice, cercetdrile administrative
declansate pentru recuperarea pagubelor, stocurile de carburanti, informatii solicitate de conducerea
Ministerului Afacerilor Interne, prin intermediul structurii de specialitate din cadrul D.G.L., fondurile
alocate, modul de utilizare a acestora si necesarul pentru desfasurarea activitatii in conformitate cu
normele in vigoare; q) asigurd echipamentul individual de protectie balisticd, armamentul si munitia
pentru personalul propriu desemnat sa participe la misiuni externe sub egida diferitelor organisme
internationale (O.N.U., U.E., N.A.T.O., etc).
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Art. 29 Compartimentul Intendenta raspunde de activitatea de hranire si echipare a efectivelor,
asigurarea cu materiale de protectie, intretinere, formulare tipizate, rechizite si furnituri de birou si
indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza evidenta tehnic-operativa a bunurilor materiale de resort din cadrul Centrului si

intocmeste documentele justificative privind aprovizionarea, distribuirea, transformarea si

transferarea bunurilor;

b)asigura repararea, Intretinerea, verificarea si revizia tehnica a mijloacelor de resort din dotarea

Centrului;

c) organizeazd, coordoneazd si efectuecaza inventarierea bunurilor materiale de resort, potrivit

dispoziriilor legale in vigoare;

d)intocmeste si inainteaza, spre aprobare, structurii de specialitate din cadrul Directiei Generale

Logistice, documentele privind disponibilizarea, scoaterea din functiune, transferul fara plata,

valorificarea sau casarea;

e) efectueaza casarea propriu-zisa a bunurilor de resort;

f) asigurd intocmirea i fundamentarea programelor logistice anuale specifice
compartimentului si a referatelor de necesitate pentru programul anual de achizitii publice;

g) participa la Intocmirea specificatiilor tehnice si in comisiile de evaluare a ofertelor pentru

achizitiile de bunuri materiale de resort, derulate la nivelul ordonatorului tertiar si urmareste

derularea contractelor incheiate cu operatorii economici;

h) efectueaza pregatirea profesionald de specialitate a personalului;

1) organizeaza si coordoneaza activitatile de protectia muncii, p.s.i. si protectia mediului,

specifice compartimentului;

j) asigurd echipamentul, materialele de intretinere si alte materiale specifice pentru personalul unitatii,
potrivit normelor de inzestrare in vigoare;

k) asigurd evidenta drepturilor de echipament si a celor de protectie individuala, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare;

I) intocmeste statele de platd pentru acordarea sub forma pecuniara a drepturilor de echipament cuvenite
politistilor, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; m) executa analize si sinteze pe linia
asigurdrii cu echipament, rechizite si furnituri de birou, imprimate, formulare si confectii tipografice,
materiale de igiend personald si cazarmament al unitatii si prezintd propuneri cu privire la strategia de
echipare, in mod unitar, a tuturor categoriilor de efective ale unitdtii in conformitate cu Regulamentul
pentru compunerea si portul uniformelor de polifie precum si a Regulilor pentru aplicarea normelor
privind echiparea politistilor;

n) asigurd spalarea, repararea si igienizarea articolelor de echipament si a lenjeriei de pat din dotarea
spatiilor de cazare prin spaldtoria proprie sau operatori economici de profil; o) asigura, potrivit
competentelor, alocarea/scoaterea la/de la drepturile de hrana a personalului unitatii;

p) organizeaza si coordoneaza activitatea de hranire a personalului, urmarind respectarea instructiunilor si
dispozitiilor legale in vigoare;

r) asigura hranirea prin popota pentru personalul propriu, cursanti participanti la programele de initiere si
perfectionare in cadrul Centrului, precum si pentru invitati, cu ocazia zilelor festive;

s) asigurd aprovizionarea, depozitarea si conservarea alimentelor, conform instructiunilor si dispozifiilor
in vigoare;

t) pune 1n aplicare si respectd prevederile normelor de igiena si siguranta alimentara; u) asigura
aprovizionarea popotei cu produse alimentare preambalate si bauturi racoritoare.

Art. 30 - Compartimentul Administrarea patrimoniului imobiliar are urmatoarele atributii
specifice:

a) organizeazad evidenta tehnic-operativd a bunurilor materiale de resort din cadrul Centrului si

intocmeste documentele justificative privind scdderea, miscarea, repararea sau transformarea

bunurilor; tine la zi evidenta tehnic-operativa a bunurilor materiale existente in depozit si realizeaza
gestionarea acestora, pe surse de finantare;

b) asigura repararea, intretinerea, verificarile si revizia tehnica a mijloacelor de resort din dotarea

Centrului prin ateliere proprii sau agenti economici de specialitate autorizati;
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c) organizeaza, coordoneaza si efectueaza inventarierea periodica a bunurilor materiale de resort
intocmeste si inainteaza, spre aprobare, structurii de specialitate din cadrul DGL, documentele de
disponibilizare, scoatere din functiune, transfer fard plata, valorificare sau casare; efectueaza
casarea propriu-zisa a bunurilor materiale de resort;
d) asigura intocmirea si fundamentarea programelor logistice anuale specifice compartimentului si
a referatelor de necesitate pentru programul anual de achizitii publice;
e) participa la intocmirea specificatiilor tehnice si In comisiile de evaluare a ofertelor pentru
achizitiile de bunuri materiale de resort, derulate la nivelul ordonatorului tertiar de credite,
urmareste si raspunde de derularea contractelor incheiate cu operatorii economici, prin verificarea
indeplinirii obligatiilor asumate de parti;
f) efectueaza pregatirea profesionala de specialitate a personalului;
g) organizeaza si coordoneaza activitatile de protectia muncii §i p.s.i. specifice compartimentului;
h) intocmeste notele de fundamentare si temele de proiectare pentru lucrdri de investitii,
modernizari, reparatii capitale la constructiile existente;
1) asigurd elaborarea studiilor de fezabilitate §i a proiectelor de executie prin firme de
specialitate, 1n vederea promovarii acestora catre esaloanele superioare pentru obtinerea
avizelor necesare;
j) asigurd executarea lucrdrilor de interventie asupra constructiilor prin modernizare, modificare,
transformare, reparare, reconstituire, consolidare, extindere, desfiintare partiala sau totald in conditiile
legii;
k) asigura dirigentia de santier urmarind modul de executie, calitatea lucrarilor, exactitatea documentelor
de decontare a situatiilor de lucrari, corectitudinea efectudrii platilor, precum si respectarea graficelor de
executie;
1) asigurd organizarea si desfasurarea receptiei la terminarea lucrarilor si receptiei finale; m) organizeaza
si coordoneaza activitatea de asigurare a mentinerii capacitaii functionale si a conditiilor de rezistenta
mecanica si stabilitate a constructiilor, confort si aspect estetic al acestora, prin lucrari de intretinere si
reparatii, precum si prin activitati administrativ-gospodaresti;
n) asigura actualizarea evidentei de cadastru pentru imobilele aflate Tn administrare, coordoneaza si
raspunde de modul de intocmire a documentelor juridice, economice si tehnice ce compun dosarul de
evidentd la nivelul M.A.l. si actualizeazd inventarul domeniului public al statului pentru imobilele
administrate;
o) intocmeste si actualizeaza cartea tehnica a constructiilor si tine la zi Jurnalul evenimentelor pentru
fiecare constructie cu instalatiile aferente;
p) asigura prin personalul propriu urmarirea comportarii in timp a constructiilor aflate in administrare;
q) asigurd conditiile necesare functionarii spatiilor de cazare si pregatire aflate in administrarea directd a
Centrului ( perfectd stare de curdtenie, corespunzator categoriei acestuia, dotari si instalatii aferente,
lucrari de igienizare);
r) organizeaza si coordoneaza activitatea de inchiriere a spatiilor disponibile aflate in administrarea
unitatii si identifica activitagile/serviciile ce pot fi organizate in acestea; s) organizeaza si coordoneaza
activitatea de intretinere si ambientare a spatiilor verzi exterioare pavilioanelor si a celor aferente
Centrului;
s) elaboreaza documentatia tehnica estimativa pentru lucrarile de reparatii ce se executa in regie proprie la
constructiile si instalatiile aferente aflate In administrarea Centrului; t) intocmeste propuneri de angajare a
cheltuielilor, angajamente bugetare si ordonantdri de platd pentru situatiile de lucrari executate in
antreprizd §i pentru materialele necesare executarii lucrarilor de reparatii in regie proprie, precum si
pentru bunurile materiale de natura obiectelor de inventar;
t) asigura activitatile de predare-primire a imobilelor, precum si a gestiunilor din acest domeniu de
activitate;
u) organizeaza contractarea serviciilor de utilitati pentru imobilele din administrare §i asigurd intocmirea
documentelor necesare in vederea decontarii facturilor aferente;
v) asigura in colaborare cu juristul unitatii intabularea juridica a imobilelor aflate in
aministrare;
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w) elaboreaza documentatiile, conform prevederilor legale, pentru contractarea lucrarilor de revizie si
reparatii la instalatiile de incalzire si mijloacele de ridicat aflate in exploatare, care intra sub incidenta
Regulamentului Inspectiei de stat pentru controlul cazanelor, recipientelor sub presiune si instalatiilor de
ridicat si a legislatiei in vigoare;

x) deruleaza obiectivele si actiunile de investitii aprobate pentru C.M.P.S. 1n programul de investitii al
M.A.L;

y) gestioneaza fondurile alocate pentru cheltuieli de capital, propunand virdri, disponibilizdri sau
suplimentari, functie de evolutia procesului investitional;

z) centralizeaza necesarul de investitii la nivelul Centrului si elaboreaza propuneri privind
aprobarea/finantarea obiectivelor si actiunilor de investitii prioritare.

Art. 31 - (1) Compartimentul Protectia mediului, supraveghere tehnicd si apararea
impotriva incendiilor are doua linii de munca: Protectia mediului" si "Supravegherea tehnica si apararea
impotriva incendiilor".

(2) Pe linia de munca "Protectia mediului', compartimentul Protectia mediului, supraveghere
tehnica si apararea Impotriva incendiilor are urmatoarele atributii specifice:

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

proprie conform actelor normative si procedurilor de sistem aplicabile;

b) controleaza si notificd conducatorului unitatii din care fac parte aspectele sesizate privind
incalcarea de catre personalul unitatii a legislatiei de protectie a mediului 1n obiectivele si incintele
apartinand acesteia, precum si in zonele de responsabilitate unde aceasta desfasoara activitati
specifice;

¢) propune si supune aprobarii conducatorului unitatii masuri concrete pentru protectia mediului in

zona de responsabilitate unde desfagoara activitati personalul propriu;

d) prezinta conducatorului unitatii informari asupra modului de realizare a activitatilor de protectie

a mediului;

e) verifica luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficientd a oricarei forme de energie, a

resurselor si materialelor in derularea activitatii specifice;

f) stabileste masurile adecvate, in functie de specificul activitdtii, pentru prevenirea, limitarea si

eliminarea efectelor poludrilor accidentale;

g) elaboreazd anual Raportul privind desfasurarea activititilor de protectie a mediului pentru

unitatea proprie si structurile asigurate logistic si il inainteazad structurii coordonatoare pe linia
protectiei mediului de la esalonul superior, pana la data de 15 februarie, pentru anul precedent;

h) urmareste fundamentarea necesarului de resurse financiare si includerea actiunilor propuse

pentru eliminarea neconformitatilor in planurile anuale de asigurare tehnico-materiala de catre
structurile desemnate ca responsabil de implementare prin Planul anual de actiune in domeniul protectiei
mediului elaborat la nivelul unitatii;
1) colaboreaza cu organismele tehnice specializate, autoritatile ori institutiile publice locale de protectie a
mediului pentru desfagurarea unor actiuni comune in domeniu; j) urmareste implementarea si respectarea
legislatiei in vigoare in domeniul protectiei mediului, a instructiunilor si normelor de protectie a mediului
in unitatea proprie, inclusiv pentru structurile asigurate logistic, pe domeniul asigurat;
k) participa, la un interval de maximum 5 ani, la programe de formare profesionald in domeniul protectiei
mediului, organizate in cadrul sistemului de formare profesionald continua a personalului MAI de catre
institutii de formare profesionala ale MAI, precum si la convocari/simpozioane/videoconferinte de
specialitate organizate de structurile de specialitate de Ia nivelul esaloanelor superioare;
1) tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate, pentru unitatea proprie;
m) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul de mediu in format letric si electronic al unitatii;
n) intocmeste si Tnainteaza esaloanelor superioare, in cazul producerii unei poluari accidentale, Fisa de
caracterizare pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate avarii, incidente, poludri
accidentale conform legislatiei in vigoare precum si Raportul de informare privind accidentul major,
pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate accidente majore conform legislatiei in
vigoare, potrivit modelului instituit prin procedura de sistem elaboratd de DGL privind efectuarea
controalelor de mediu specifice inspectorilor de mediu;
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0) reprezinta si apara interesele institutiei MAI din care face parte, ca organ de specialitate, in relatiile de
cooperare cu organismele tehnice specializate, autoritatile ori institutiile publice locale aflate in
subordinea, sub autoritatea sau coordonarea autoritdfii publice centrale in domeniul protectiei mediului,
institutiile publice de interes local, autoritatile administratiei publice locale sau operatori economici
autorizati cu atributii si raspunderi specifice In domeniul protectiei mediului la nivel local,

p) participa in toate comisiile de casare constituite la nivelul unitatii, In conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

q) organizeaza si coordoneaza activitatea de colectare selectiva a deseurilor si de protectia mediului in
cadrul Centrului.

(3) Pe linia de munca "Supravegherea tehnica si apararea impotriva incendiilor",
compartimentul Protectia mediului, supraveghere tehnicd si apdrarea impotriva incendiilor are
urmatoarele atributii specifice:

a)coordoneaza, verifica si indruma activitatea de aparare impotriva incendiilor la toate punctele de

lucru din cadrul Centrului;

b)organizeaza si realizeaza instruirea periodicd a personalului Centrului pe linia prevenirii $i

stingerii incendiilor si a situatiiilor de urgenta, efectueaza instructajul introductiv general pentru

personalul nou incadrat;

c)asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu si asigurd corelarea masurilor de apéarare

impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

d)emite "Permisul de lucru cu foc", asigura instruirea specifica a personalului care executa lucrarile

respective;

e)intocmeste, completeaza si actualizeaza planurile de aparare si interventie impotriva incendiilor

pentru toate imobilele administrate de Centru;

f) intocmeste documentele necesare obtinerii avizelor de securitate la incendiu pentru cladirile si

spatiile administrate de Centru;

g)intocmeste documentele necesare obtinerii autorizatiilor sanitar veterinare pentru spatiile

administrate de Centru;

h) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare

impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si

echipamente de protectie specifice;
1) prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;
J) tine evidenta centralizatd a instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare
de combustibil §i comunica la ISCIR orice modificare intervenitd in situatia tehnicd sau juridicd a
acestora, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice;
k) tine evidenta verificarilor tehnice in vederea autorizarii functiondrii si a verificarilor tehnice in
utilizarea instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare de combustibil;
1) elaboreazd documentatiile,conform prevederilor legale, pentru contractarea lucrarilor de revizie si
reparatii la instalatiile de incélzire consumatoare de combustibili gazosi si a mijloacelor de ridicat aflate
in exploatare si care intrd sub incidenta regulamentelor ISCIR si a legislatiei in vigoare;
m) este operator autorizat, responsabil cu supravegherea tehnica a instalatiilor/echipamentelor, denumit
RSVTI, conform prescriptiilor tehnice si Indeplineste atributiile specifice;

Art. 32. - (1) Compartimentul Achizitii se subordoneaza nemijlocit directorului adjunct (pentru
logisticd) si direct directorului Centrului i are ca obiectiv specific inifierea, derularea si finalizarea
achizitiilor publice de bunuri, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatilor in cadrul Centrului.

(2) Compartimentul Achizitii indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a)elaboreaza si, dupad caz, actualizeaza, pe baza necesitafilor transmise de structurile logistice,

programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza cédruia se planifica

procesul de achizitie;

b)elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau,

in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
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c)indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia

in vigoare in domeniul achizitiilor publice;

d)aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

f) colaboreaza cu lucrdtorul desemnat cu respectarea normelor privind sandtatea si securitatea in

munca pentru nlaturarea riscurilor identificate;

g) monitorizeaza efectuarea achizitiilor directe la nivelul institutiei pentru respectarea legislatiei in

domeniu;

h) coordoneaza, verificad, urmareste si raspunde de derularea contractelor de achizitii publice

incheiate, prin verificarea indeplinirii obligatiilor asumate de catre parti;

i) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in Sistemul electronic de achizitii publice (SEAP) sau recuperarea
certificatului digital, daca este cazul;

j) prelucreaza date si le valorifica prin proceduri informatice in vederea efectuirii achizitiilor
publice, atit utilizind sistemul SEAP, in scopul aplicérii prin mijloace electronice a procedurilor de
atribuire, cat si utilizind certificatul pentru semnarea electronica a documentatiilor de atribuire si
strategiei de contractare, in vederea transmiterii acestora spre publicare in SEAP.

Art. 33 - (1) Biroul Resurse umane se subordoneaza direct si nemijlocit directorului si are ca
obiective specifice aplicarea politicii de resurse umane a Ministerului Afacerilor Interne pentru
gestionarea eficientd a activitatilor de recrutare, selectie, incadrare si evaluare a personalului, coordonarea
activitafii de securitate si sdndtate ITn muncd si asigurd coordonarea generald a pregdtirii continue a
personalului.

(2) Biroul Resurse umane are trei linii de munca:

a) incadrare, promovare, gestiune, evidentd informatizata, resurse umane §i rezervisti;

b) Securitate si sanatate Tn munca;

¢) Formare continua a personalului.

(3) Pe linia de munca "incadrare, promovare, gestiune, evidentd informatizata, resurse umane si
rezervisti" compartimentul Resurse umane are urmatoarele atributii specifice:

a) asigurd, impreund cu directorul/directorii adjuncti si sefii structurilor din Centru, selectionarea,

cunoasterea si verificarea personalului, in vederea ncadrarii si promovarii,

b)intocmeste documentele necesare pentru desfasurarea activitatilor de resurse umane in

conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

c¢) propune spre aprobare directorului Centrului lucrarile privind acordarea tuturor drepturilor de

personal pentru politistii i personalul contractual din unitate;

d) gestioneaza evidenta nominala a personalului, pastreazd dosarele personalului din
competenta directorului Centrului §i opereaza schimbarile survenite 1n situatia acestuia;

e) analizeazd, centralizeaza si intocmeste situatii statistice privind dinamica efectivelor si regimul
disciplinar al personalului;

1) tine evidenta si gestioneaza legitimatiile de serviciu pentru personalul Centrului;

g) organizeazd activitatea de evaluare a activitatii profesionale individuale a personalului

Centrului;

h) intocmeste si propune spre aprobare lucrarile privind inaintarea in gradul profesional urmator,

conferirea de ordine si medalii pentru personalul Centrului;

1) verifica indeplinirea conditiilor de pensionare de cdtre personalul Centrului si Tnainteazd la
Casa de Pensii Sectoriala a M.A.I. dosarele de pensionare;

j) verifica sesizarile si reclamatiile referitoare la personalul unitatii;

k) pastreaza statul de organizare al Centrului si asigura efectuarea tuturor modificarilor

aprobate de conducerea unitatii/ministerului;

1) tine evidenta prezentei lunare la programul de lucru.

(4) Pe linia de munca "Securitate i sdndtate in munca" compartimentul Resurse umane are
urmatoarele atributii specifice:
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a) identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncad/ echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;
b) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;
c) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate Tn muncd, f{inand seama de particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de
muncad/posturilor de lucru si le difuzeazd in unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre
angajator;
d)propune atributiile si raspunderile in domeniul securitdtii §i sanatdtii in muncd ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului,
e) verifica insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin 1n
domeniul securitatii si sanatatii In munca stabilite prin fisa postului;
f) elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris, periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigura informarea si instruirea
lucratorilor In domeniul securitatii §i sanatatii Tn munca si verificd insusirea si aplicarea de catre
lucratori a informatiilor primite;
g) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii;
h)asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurd ca toti
lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
i) tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Hotararea
Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sanatatii In munca nr. 319/2006;
i) stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate §i sandtate Tn munca, stabileste tipul de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;
J) tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;
k) tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
1) tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
m) monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor Tn mediul de munca;
n) verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a
sistemelor de sigurantd;
o) efectueazd controale interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;
p) tine evidenta echipamentelor de muncad si urmadreste ca verificdrile periodice §i, dacd este cazul,
incercdrile periodice ale echipamentelor de muncd sa fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate i sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;
q) identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din intreprindere si
intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncad; r) participa la cercetarea
evenimentelor de munca;
s) elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate, in conformitate cu
prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatafii Tn munca,
s) urmdreste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;
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t) colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire §i protectie;
t) colaboreaza cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, 1n situatia
in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;
u) urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;
V) propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;
w) propune clauze privind securitatea si sanatatea Tn munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;
X) intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de prevenire si protectie;
y) asigura secretariatul Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca.
(5) Pe linia de muncd "Formare continud a personalului" compartimentul Resurse umane are
urmatoarele atributii specifice:
a)asigura coordonarea generala a pregatirii continue in cadrul Centrului;
b)indruma si participa la determinarea necesarului de formare profesionald a politistilor si la
elaborarea documentelor de organizare a pregatirii profesionale, pe post, conform competentelor;
c) asigurd organizarea si desfasurarea activitatilor de formare profesionald;
d) intocmeste proiectul planului anual de pregitire continud a personalului pe Dbaza
propunerilor structurilor functionale din cadrul Centrului;
e)participa la evaluarea nivelului de pregatire a personalului;
f) tine evidenta rezultatelor obtinute de personalul unitatii pe categorii de pregétire;
g)organizeaza si asigura, dupa caz, evaluarea formarii profesionale continue a politistilor;
h)aplicd si particularizeaza elementele de strategie si politicile generale in domeniul pregatirii
continue;
1) constituie si utilizeazd, pentru diferite nevoi, bazele de date privind pregatirea personalului;
j) asigura participarea personalului la cursurile organizate de M.A.L./in afara M.A.L, in raport de nevoile
de pregatire si de necesitatea perfectionarii si obtinerii unor specializari;
k) organizeaza si conduce sedintele de tragere si pregatire fizicd, cu politistii din cadrul Centrului, in
conformitate cu actele normative in vigoare si Planul de pregatire continud a personalului din cadrul
Centrului;
1) raspunde de selectia personalului in vederea participarii la concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante de ofiteri de legatura, atasati afaceri interne.
Art. 34. - Compartimentul Asistenta psihologica se subordoneaza direct si nemijlocit directorului
Centrului si indeplineste urmatoarele atributii:
a) executd activitati de evaluare si asistenta psihologica;
b)desfasoara activitati de asistenta psihologica profilactica si primara a personalului unitatii;
c) se preocupa de perfectionarea pregatirii sale profesionale, urmarind, concomitent, respectarea
conditiilor de acreditare a activitatii de formare profesionald elaborate de Colegiul Psihologilor
din Romania;
d)identifica si propune directorului unitatii obiective, actiuni si masuri de crestere a eficientei si
eficacitatii activitatii de psihologie din domeniul de competenta;
e)identifica si analizeaza modificarile cognitiv - comportamentale ale personalului Centrului si ale
cursantilor si propune masuri in consecinta;
f)redacteaza documente, sinteze si materiale de informare in domeniul sau de activitate;
g)participa la proiectarea si actualizarea documentelor si tipizatelor necesare activitatii de asistenta
psihologica;
h)asigura aplicarea si respectarea in institufie a metodologiei de lucru si a prevederilor actelor
normative In vigoare care reglementeaza activitatile de psihologie;
1) organizeaza si desfdsoard activitati de pregatire psihologica pentru asimilarea cunostintelor,
formarii deprinderilor si atitudinilor care sa asigure stabilitatea si echilibrul psihic in legatura
cu obiectivele si responsabilitatile Centrului;
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j) redacteaza documente, sinteze si materiale de informare in domeniul sau de activitate;

k) analizeaza periodic si stabileste necesarul de materiale, metode, tehnici si instrumente de specialitate
pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor din competenta si, dupa caz, initiaza, propune sau ia
masuri de asigurare a acestora;

1) desfagoara activitati de consiliere individuala si de grup pentru cursanti, la solicitarea acestora;

m) valorifica rezultatele evaluarilor psihologice efectuate de Centrul de Psihosociologie al Ministerului
Afacerilor Interne pentru personalul Centrului;

n) realizeaza diagnoza structurilor si fenomenelor psihosociale de grup si propune masuri pentru
optimizarea functionarii grupurilor;

0) participa, in calitate de membru, la activitatile comisiei de analiza a posturilor, contribuind

la elaborarea fiselor posturilor prevazute in statul de organizare a unitatii, la solicitare;

p) intocmeste si inainteazd documentele de raportare a activitatilor de psihologie desfasurate, conform
reglementdrilor in vigoare, la termenele stabilite sau la solicitare;

r) consiliaza comanda unitatii si sefii celorlalte structuri ale unitatii pe probleme privind

activitatea de psihologie, la solicitare;

s) participa la manifestari stiintifice (conferinte, workshopuri, seminalii, schimburi de experientd) pe plan
national si international, organizate in domeniul sau de activitate;

t) participa la activitatea de relatii internationale, atunci cand este desemnat prin dispozitia directorului
unitagii.

Art. 34' — (1) Compartimentul Fonduri externe se subordoneaza direct si nemijlocit
directorului Centrului si are ca obiectiv specific implementarea proiectelor conform contractelor de
finantare si a anexelor acestora, incheiate de institutie in calitate de Beneficiar;

(2) Compartimentul Fonduri externe are urmatoarele atributii:

a) coopereaza cu Directia Schengen din cadrul M.A.IL, in vederea identificirii oportunititilor de
realizare a unor proiecte cu finantare externa;

b) elaboreaza si redacteaza aplicatiile pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri
cu finantare externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din Centru;

¢) initiaza si implementeaza proiecte/programe vizind dezvoltarea institutionala;

d) initiazd si mentine parteneriate publice si public/private in vederea stimulirii dezvoltarii
Centrului;

e) implementeaza proiectele cu finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA, Fonduri
structurale si ale altor agentii internationale);

f) initiaza si dezvolta contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte cu finantare
nerambursabila;

g) monitorizeaza derularea programelor cu finantare externi, pastrind permanent legitura intre
finantatori si institutie;

h)raspunde direct pentru aplicarea programelor stabilite de institutiile finantatoare;

i) intocmeste rapoarte intermediare si finale vizind derularea Programelor cu finantare UE sau a
altor programe, anual sau la solicitarea directorului, cu colaborarea celorlalte compartimente ale
Centrului;

j) colaboreaza cu celelalte compartimente ale Centrului cu privire la aspectele legate de semnarea si
implementarea contractelor de finantare;

K)participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptarii
hotararilor Consiliului de conducere privind implementarea proiectelor;

1) deruleaza activititi de identificare, selectare si procurare a surselor informationale privitoare la
Programele UE sau ale altor surse externe de finantare nerambursabila;

m)identificaA proiectele si programele europene adecvate in baza propunerilor primite de la
compartimentele institutiei pentru accesarea de fonduri, in vederea implementarii proiectelor
prioritare ale Centrului si asigura managementul de proiect;

n)redacteaza proiecte in vederea obtinerii finantirii din fonduri europene sau internationale;
o)initiaza, impreuna cu conducerea Centrului, incheierea de protocoale, conventii ori programe
comune, pentru concretizarea colaborarilor externe;
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p)participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile interne si internationale pentru
promovarea si derularea de programe in interesul Centrului;

q)realizeaza evidenta proiectelor derulate in cadrul institutiei;

r) se ocupa de publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata, precum si de diseminarea
lor in mass-media;

s) realizeaza materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;

t) participa la centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes
pentru institutie;

u) participa la intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre institutie si
colaboratori (mediul de afaceri, societatea civila, institutii publice etc;) pe diferite programe si
proiecte;

v) colaboreaza si participa la organizarea de seminarii, conferinte internationale;

w) se ocupd de pastrarea documentelor si a programelor conform legislatiei in vigoare si a
cerintelor UE.

Art. 35. - (1) Compartimentul Financiar-contabilitate se subordoneaza direct si nemijlocit
directorului institutiei si are ca obiective specifice gestionarea eficientd a fondurilor financiare si
exercitarea controlului financiar-preventiv propriu la nivelul Centrului.

(2) Compartimentul Financiar-Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii specifice:
a)organizeaza, coordoneazd si controleaza intreaga activitate specifica in domeniul financiar-contabil
pentru institutie, in conformitate cu dispozitiile legale;

b)contabilizeaza cronologic si sistematic toate documentele contabile legate de intrarile si iesirile din
patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare;

c)asigurd fundamentarea si Intocmirea proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei in
colaborare cu celelalte compartimente;

d)intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributia angajatorului si angajatilor la: fondul
asigurdrilor sociale de sanatate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de somaj, bugetul de stat;
e)asigurd plata drepturilor salariale cuvenite personalului Centrului si efectueaza viramentele la bugetul
de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, la terti si alte obligatii;

f) asigura fondurile necesare achizitiilor de bunuri si servicii, in limita bugetului aprobat;

g)asigurd respectarea procedurilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

h) asigurd efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar prin casa si trezorerie;

1) exercitd controlul financiar preventiv propriu conform prevederilor legale;

i) centralizeaza, analizeazd si Intocmeste situatia privind monitorizarea numarului de posturi si a
cheltuielilor de personal, respectiv situatia privind executia cheltuielilor de personal, conform
prevederilor legale in vigoare;

J) asigurd Intocmirea in conformitate cu dispozitiile legale, a situatiilor financiare trimestriale si anuale ale
Centrului, precum si a raportarilor financiare lunare solicitate de Ministerul Finantelor Publice;

k) intreprinde masuri pentru protejarea patrimoniului Centrului, recuperarea pagubelor si altor debite,
dupa caz;

1) stabileste, urmareste si evidentiaza in contabilitate datoriile si creantele;

m) avizeaza programele de achizitii publice intocmite la nivelul Centrului, participa in comisiile de
evaluare a ofertelor depuse pentru participarea la procedurile de achizitii publice;

n) analizeaza din punct de vedere financiar eficienta utilizarii mijloacelor materiale si financiare puse la
dispozitia Centrului, concomitent cu luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor
neeconomicoase $i inoportune;

0) intocmeste, la termenele stabilite, situatiile financiar-contabile solicitate de Directia Generala
Financiara;

p) colaboreaza cu lucratorul desemnat cu respectarea normelor privind sdnatatea si securitatea In munca
pentru inlaturarea riscurilor identificate.
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Art. 36. - (1) Biroul Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva se subordoneaza direct si nemijlocit
directorului institutiei si are ca obiective specifice:

a) dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare internd si externd al Centrului prin realizarea
activitatilor specifice de secretariat;

b) imbunatatirea continud a activitatilor desfasurate in conformitate cu politicile, cerintele legale si
reglementate aplicabile Ministerului Afacerilor Interne si Centrului, deciziile/dispozitiilor interne si
cerintele beneficiarilor serviciilor de formare profesionald asigurate de institutie;

c¢) implementarea standardelor de control intern/managerial in vederea dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial al Centrului.

(2) Biroul Secretariat, Documente Clasificate si Arhiva indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

a) organizeaza primirea si evidenta petitiilor, audientelor si desfasoara activitati de indrumare, consiliere
si analiza in domeniu,

b) monitorizeaza solutionarea petitiilor i scrisorilor cu termen adresate Centrului prin orice forma, in
conformitate cu prevederile legale;

d) asigurd punerea in aplicare a legislatiei privind liberul acces la informatiile de interes public in
colaborare cu structurile/persoanele desemnate din unitate;

e) asigura elaborarea dispozitiilor zilnice ale directorului conform prevederilor legale;

f) asigura aducerea la cunostinta persoanelor interesate a dispozitiilor zilnice si transmite personalului
vizat dispozitiile verbale ale directorului unitatii;

g) asigura organizarea sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului de conducere;

h) asigura organizarea si desfasurarea activitdtilor de asistentd manageriala si protocol pentru conducerea
unitagii;

1) asigura controlul documentelor si Inregistrarilor din institutie prin desfasurarea activitatilor specifice de
registratura;

1) asigura evidenta, pastrarea, si inventarierea stampilelor si sigiliilor in unitate, conform

prevederilor legale;

J) tine evidenta raspandirilor zilnice pentru personalul Centrului;

k) asigura elaborarea proiectului Nomenclatorului arhivistic al Centrului si relationarea cu Arhivele
Nationale;

1) organizeaza si destdsoard activitatea de arhiva a documentelor create si detinute de institutie, conform
prevederilor legale;

m) colaboreaza cu lucratorul desemnat cu respectarea normelor privind sdndtatea si securitatea Tn munca
pentru Inlaturarea riscurilor identificate;

n) asigurd gestionarea relatiilor cu mass-media si monitorizeazd modul in care este reflectatd imaginea
institutiei;

0) asigurd redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmarirea solutiondrii, pastrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate i
neclasificate;

p) intocmeste rapoarte, planuri de activitate si alte lucrari privind activitatea structurii,

q) asigura gestionarea, inventarierea si controlul, la nivelul Centrului, a ordinelor, instructiunilor si
regulamentelor emise de Ministerul Afacerilor Interne.

r) asigura desfasurarea activitatilor de registratura si secretariat pentru toate structurile unitatii;

s) asigura preluarea si predarea zilnica a corespondentei prin posta militara si posta civila;

s) centralizeazd rapoartele structurilor unitatii si intocmeste Raportul anual de evaluare al
Centrului, organizeazi si asigura trasmiterea invitatiilor, purtarea corespondentei si indeplinirea
formalitatilor de primire a oaspetilor cu ocazia prezentarii acestuia;

t) gestioneaza informatiile postate pe pagina de internet a Centrului;

t) organizeaza activitatea necesara asigurarii fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice institutiei;
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CAPITOLUL VI Dispozitii finale

Art. 37. - Personalul Centrului este obligat sd cunoasca si sa aplice intocmai prevederile
prezentului Regulamentul de organizare si functionare.

Art. 38. - Regulamentul intern al Centrului si fisele posturilor prevazute in statul de organizare se
actualizeaza in termen de 30 de zile de la data aprobarii prezentului regulament.

Art. 39. - Anexele 1 si 2 fac parte integranta din prezentul regulament.
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ORGANIGRAMA CENTRULUI MULTIFUNCTIONAL DE PREGATIRE SCHENGEN AL M.A.L
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Anexa 2

DIAGRAMA RELATIILOR FUNCTIONALE ALE CENTRULUI
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—-——— » Relatii functionale de control intern
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