4.15 Directia generald de servicii interne si achizitii publice

Sectiunea 1 - Dispozitii generale
Art.1 Directia generala de servicii interne si achizitii publice este

organizata si functioneaza la nivel de directie generala.

Sectiunea 2 - Organizarea Directiei generale de servicii interne si achizitii

publice si functiile de conducere

Art.2 (1) Structura organizatorica a Directiei generale de servicii interne si

achizitii publice este urmatoarea:

v" Serviciul logistic
e Compartimentul suport logistic
« Compartimentul gospodarirea patrimoniului
« Compartimentul administrativ si intretinere
« Compartimentul parc auto
v Serviciul derulare contracte
e Compartimentul derulare contracte
e Compartimentul multiplicare si telefonie
v" Serviciul achizitii publice
(2) Functiile de conducere existente la nivelul Directiei generale de
servicii interne si achizitii publice sunt urmatoarele:
- Director general,;
- Director general adjunct;
- Director general adjunct;
-Sef Serviciu logistic;
-Sef serviciu derulare contracte;

-Sef Serviciu achizitii publice.
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Art.3. Relatiile existente intre Directia generala de servicii interne si
achizitii publice si celelalte structuri ale ministerului sunt redate in

diagrama de mai jos

Ministrul Finantelor®

l Relatii ierarhice de subordonare

Secretar de stat/
secretar general/
secretar general

adjunct ~

Relatii jerarhice de subordonare

Y
Directia generala de

Relggii de _c?cziper servicii interne si Relatii de cootpzralre }ivcoorgonare. L
pe domeniul de s pss : metodologica pe domeniul de
competenta achizitii publice competenta

Structuri din cadrul
aparatului propriu al
ministerului

Structuri de
specialitate din cadrul
unitatilor subordonate

* fn funclie de prevederile ordinului privind delegarea atributiilor la nivelul aparatului propriu al Ministerului Finantelor

Sectiunea 3 - Atributiile specifice ale Directiei generale de servicii interne

si achizitii publice

Art.4 Directia generala de servicii interne si achizitii publice contribuie la
realizarea atributiilor ministerului prevazute la art. 3, alin. (1), punctele
109, 109', 110, 111 si 112 din Hotararea Guvernului nr. 34/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Finantelor, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Art.5 Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei

generale de servicii interne si achizitii publice sunt urmatoarele:




(1) Serviciul logistic
(1.1) Compartimentul suport logistic
1. administreaza spatiile aflate in administrarea/proprietatea Ministerului
Finantelor;
2. incheie protocoale/contracte/procese verbale de predare primire cu
institutiile utilizatoare pentru spatiile detinute in administrare de catre

Ministerul Finantelor - aparat central;

3. initiaza proiecte de acte juridice din care rezulta obligatii ale
institutiilor privind angajarea raspunderii materiale a entitatii,
concretizate in: contracte de inchiriere, contracte de comodat,
protocoale, etc;

4. intocmeste documentele conform Ordinelor ministrului finantelor
nr.3397/2023, Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 cu
modificarile si completarile ulterioare, pe linie de derulare contracte
utilitati, bunuri si servicii (documente de fundamentare, ordonantari
de plata, adrese de inaintare catre Directia generala economica);

5. calculeaza cotele parti din valoarea facturilor privind consumurile de
utilitati si prestarile de servicii si intocmeste documentele justificative
pe care le transmite catre Directia generala economica in vederea
urmaririi recuperarii sumelor datorate conform adreselor transmise
catre utilizatori;

6. efectueaza si tine evidenta tuturor spatiilor cu destinatie birouri
detinute de Ministerul Finantelor - aparat central;

7. face propuneri privind alocarile de spatii cu destinatie birouri conform
solicitarilor ~emise pe care le supune spre analiza si aprobare
conducerii ministerului/persoanelor delegate conform ordinelor de
delegare;

8. solicita la Serviciul achizitii publice incheierea de contracte
subsecvente, acte aditionale pe perioada de valabilitate a acordqulg_lsc -

£

cadru incheiate;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

intocmeste note justificative, referate de necesitate, specificatii
tehnice pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari pe care le
supune aprobarii ordonatorului principal de credite/ persoana delegata
cu atributii de ordonator principal de credite (OPC) si totodata le
transmite la SAP in vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor
publice (PAAP) si a Listei de investitii;

planifica activitatea de distribuire a materialelor de curatenie necesare
desfasurarii activitatii personalului conform normelor aprobate;
elaboreaza graficele de lucru privind programul/programul prelungit
pentru personalul de intretinere si ingrijire;
elaboreaza/revizuieste procedurile operationale sau de sistem privind
activitatile care se desfasoara in cadrul serviciului;

intocmeste lucrari de analiza si sinteza in legatura cu problemele din
sfera de competenta;

identifica solutii optime prin consultarea cu factorii ierarhici pentru
toate problemele ce revin sectorului administrativ;

solutioneaza sesizarile primite telefonic din partea salariatilor din
cadrul compartimentelor Ministerului Finantelor;

colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Ministerul Finantelor in
vederea solutionarii problemelor comune privind situatia imobilelor,
spatiilor de birou si a bunurilor din patrimoniul Ministerului Finantelor;
intocmeste documentatii pentru concursuri (adrese catre Directia
generala managementul resurse umane, bibliografii, subiecte, etc.);
elaboreaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de organizare
si functionare si a Organigramei Directiei generale de servicii interne si
achizitii publice si le supune spre aprobare;

intocmeste rapoartele de evaluare/ fisele de evaluare si fisele de post
pentru salariatii din cadrul Serviciului Logistic;

implementeaza sistemul de control intern/managerigk = privind

gestionarea riscurilor;



21.

22.

23.

asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul
directiei/serviciului/compartimentului, conform dispozitiilor conducerii
directiei/ministerului;

participa in comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizitie
publica precum si in comisiile de receptie a bunurilor, la solicitare;
participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor - aparat

central;

24.

25.

26.

27.

28.

intocmeste documentele privind transferul bunurilor in conformitate cu
prevederile Hotararii Guvernultui nr. 841/1995 privind procedurile de
transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza
listelor furnizate de catre Compartimentul gospodarirea patrimoniului;
in situatia transferului de bunuri intre institutii efectueaza
inventarierea faptica a bunurilor si transmite aceste liste la Directia
generala economica in vederea completarii lor cu caracteristicile
necesare (an achizitie, pret, amortizare etc);

asigura preluarea de la magazia de materiale consumabile a
rechizitelor necesare directiei;

acorda, in limitele competentelor, relatiile si informatiile solicitate de
persoanele fizice/juridice;

predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(1.2.) Compartimentul gospodarirea patrimoniului

1.

2. intocmeste lista obiectelor de inventar, mijloace fixe si echipaménﬁt’e .

organizeaza si gestioneaza bunurile (materiale consumabile, obiecte de
inventar, mijloace fixe, echipamente TIC) aflate in patrimoniul

Ministerului Finantelor prin alocarea numerelor de inventar si aplicarea

etichetelor cu cod de bare emise de programul MARFA;

TIC in vederea transmiterii fara plata a acestora;

.\; %
ANE.
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10.

intocmeste documentele financiar contabile necesare pentru primirea
in gestiune a bunurilor;

preia/elibereaza/transfera bunurile existente in magazii si pe locuri de
folosinta prin intocmirea documentelor contabile, in conformitate cu
procedurile interne aprobate;

opereaza in programul MARFA toate documentele financiar contabile
respectiv bonurile de miscare emise pentru
preluarea/eliberarea/transferarea de bunuri;

in cazul in care, in patrimoniul Ministerului Finantelor - aparat central
se regasesc bunuri neinregistrate sau lipsa instiinteaza comisiile de
evaluare infiintate prin ordin al ministrului finantelor pentru stabilirea
unei valori juste in vederea inscrierii sau imputarii;

analizeaza solicitarile emise de structurile din cadrul Ministerului
Finantelor - aparat central privind retragerea/distribuirea de bunuri si
le solutioneaza in functie de stocurile existente in magazii;

participa la elaborarea Ordinului ministrului finantelor privind
inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor - aparat central;
participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor - aparat
central;

predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(1.3.) Compartimentul administrativ si intretinere

i

asigura curatenia si intretinerea spatiilor aferente Ministerului
Finantelor - aparat central din ansamblul “Sedii ministere Latura Nord”
Bd. Libertatii nr. 16, Bd. Mircea Voda nr. 44 tronsoanele 2 si 3, Bd.
Libertatii nr. 14, tronson 5, etaj 3, Strada Poenaru Bordea nr. 3-5;

asigurd in regie proprie lucrari de intretinere si reparatii de mica

complexitate pentru sediile aflate in administrarea Minist@rulﬂ'i
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Finantelor - aparat central (lucrari de tamplarie, lacatuserie,

electricitate, igienizare si instalatii sanitare);

3. asigura forta de munca privind transferul de obiecte de inventar si
mijloace fixe de pe un loc de folosinta la altul pentru bunurile cu
volum redus;

4. intocmeste necesarul pentru achizitia de bunuri, servicii si lucrari
pentru intretinerea spatiului aflat in administrare;

5. participa in comisiile de receptie a bunurilor;

6. elaboreaza graficele de lucru privind programul/programul prelungit

pentru personalul de intretinere si ingrijire;

(1.4.) Compartimentul parc auto

—

organizeaza si verificad activitatea conducatorilor auto in vederea
realizarii sarcinilor de transport in conditii de calitate si siguranta;
administreaza, gestioneaza si asigura functionarea parcului auto;
asigura exploatarea parcului auto, strict in defasurarea activitatii
Ministerului Finantelor si in orele de program;

verifica documentele aferente transporturilor efectuate;

planifica si aloca autoturisme pentru optimizarea transportului,

incadrarea in termenele stabilite;

tine evidenta starii tehnice a autoturismelor din parcul auto;
intocmeste si tine evidenta fiselor de activitate zilnice (FAZ) pe baza
carora stabileste consumul real de carburant;

intocmeste note justificative, referate de necesitate, specificatii
tehnice pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari specifice
administrarii parcului auto pe care le supune aprobarii ordonatorului
principal de credite/ persoana delegata cu atributii de ordonator
principal de credite (OPC) si totodata le transmite la SAP in vederea
elaborarii Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si af_lstér de_

investitii; \.} G

\
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10.

11.

12.

13.

14.

solicita la Serviciul achizitii publice incheierea de contracte
subsecvente, acte aditionale pe perioada de valabilitate a acordurilor
cadru incheiate;

receptioneaza toate prestarile de servicii pe linie de reparatii si service
auto si semneaza procesele verbale prin care se confirma inlocuirea
pieselor si accesoriilor, precum si a operatiunilor tehnice efectuate;
face propuneri de disponibilizare, casare si valorificare a
autoturismelor din dotare, pe care le supune aprobarii conducerii
ministerului/persoanelor delegate conform ordinelor de delegare;
monitorizeaza in cooperare cu cadrele de specialitate din cadrul
cabinetului medical, starea de sanatate a conducatorilor auto si ia
masuri operative in conformitate cu prevederile legale, specifice in
vigoare;

verifica datele inscrise in Registrul curselor cu cele din Foile de
parcurs, asigurandu-se astfel de corectitudinea si corelarea acestora;
predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) SERVICIUL DERULARE CONTRACTE

(2.1.) Compartimentul derulare contracte

1.

deruleaza contractele de bunuri, prestari servicii, executie lucrari,
care i sunt repartizate;

deruleaza contracte de servicii juridice si de arbitraj international,
precum si alte dosare juridice internationale conexe sau independente,
in numele Romaniei si stabilite in sarcina Ministerului Finantelor;
Tntocmeg.te documente justificative de aprobare/pre-aprobare a unor
cheltuieli conexe contractelor de reprezentare juridica;

intocmeste documentele conform Ordinului ministrului finantelor
nr.5397/2023 si Ordinului ministrului finantelor publice nr.923/2014, cu

modificarile si completarile ulterioare, pe linie de derulare contrac



in vederea efectuarii platilor (documente de fundamentare,
Angajamente bugetare, Ordonantari de plata, adrese de inaintare catre
Directia generala economica);

intocmeste referate de necesitate, specificatii tehnice/caiete de
sarcini pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari in vederea
elaborarii Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si

cuprinderea lor in Lista de investitii in calitate de compartiment de

10.

11.

12.

13.

specialitate si le transmite Serviciului de Achizitii Publice in vederea
initierii procedurilor de achizitie publica;

solicita Serviciului de Achizitii Publice fincheierea de contracte
subsecvente/acte aditionale pe perioada de valabilitate a acordurilor
cadru incheiate;

intocmeste lucrari de analiza si sinteza in legatura cu problemele din
sfera de competenta;

elaboreaza si actualizeaza proceduri de sistem sau operationale privind
activitatile din sfera de competenta;

intocmeste documentatii pentru concursuri (adrese catre Directia
generala managementul resurselor umane, bibliografii, subiecte, etc.);

elaboreaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de organizare
si functionare si a organigramei Directiei generale de servicii interne si
achizitii publice si le supune spre aprobare;

implementeaza sistemul de control intern/managerial privind
gestionarea riscurilor;

asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul
directiei sau al serviciului, conform dispozitiilor conducerii
directiei/ministerului;

participa in comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizitie
publica precum si in comisiile de receptie si de inventariere a

bunurilor; I ANEN



14. participa la inventarierea patrimoniului Ministerului Finantelor - aparat

central.

15. predarea la arhiva a documentelor proprii conform Legii nr. 16/1996.

(2.2.) Compartimentul multiplicare si telefonie

1.

asigura prin centrala telefonica legaturile pentru telefonia interna,
interurbana si internationala;

executda multiplicarea lucrarilor de serviciu pe baza bonurilor de
comanda;

evidentiaza consumurile generate de activitatea de multiplicare;
asigura lucrari de mica complexitate, de legatorie si copertare a
documentelor multiplicate;

asigura multiplicarea lucrarilor de serviciu aferente salariatilor Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala in baza bonurilor de comanda;

executa multiplicarea, legarea si copertarea proiectelor de buget.

(3) Serviciul achizitii publice

1.

2.

elaboreaza Programele anuale de achizitii publice (Paap) precum si
celelalte programe de achizitii publice conform modificarilor ulterioare
si le supune aprobarii;

intocmeste Programul achizitiilor publice pentru fiecare proiect
finantat din fonduri nerambursabile (PaP), al carui beneficiar/partener
este Ministerul Finantelor, document care va cuprinde toate achizitiile
prevazute in cadrul proiectului, indiferent de anul in care acestea sunt
prevazute a fi realizate, cu incadrarea in bugetul aprobat al proiectului
si in numarul de personal;

verifica din punct de vedere a respectarii legislatiei achizitiilor publice,
corectitudinea intocmirii referatelor de necesitate si a specificatiilor

tehnice/caietelor de sarcini primite de la celelalte compartiment/e, ale-

i -



Ministerul Finantelor si le transmite spre refacere, daca nu sunt
complet si corect intocmite;

prospecteaza catalogul de produse/servicii/lucrari din SEAP si consulta
alte surse de informatii relevante pentru piata specifica achizitiei;
verifica daca achizitiile de produse/servicii/lucrari au fost cuprinse in
PaaP si, daca este cazul actualizeaza PaaP;

initiaza, deruleaza si finalizeaza proceduri de achizitii publice, inclusiv

10.

11.

12.

achizitiile directe (on-line si off-line) de produse, servicii si/sau lucrari,
cu respectarea reglementarilor in vigoare si a procedurilor interne;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea achizitiilor publice,
in conformitate cu prevederile legale si procedurile interne aflate in
vigoare.

intocmeste documentele privind angajamentele si ordonantdrile de
plata conform OMF nr.5397/2023 si OMFP nr.923/2014 pentru achizitiile
finalizate pe baza de comanda/factura;

intocmeste documentele pentru efectuarea deconturilor in cazul
efectuarii platii cu numerar;

intocmeste  acorduri/contracte-cadru  si  atribuie  contracte
subsecvente/contracte de furnizare, servicii sau lucrari si le transmite
compartimentelor din cadrul Ministerul Finantelor in vederea derularii,
dupa semnarea lor de catre ordonatorul principal de credite si, dupa
constituirea garantiei de buna executie, daca este cazul;

intocmeste acte aditionale in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, ca urmare a primirii unei solicitari justificate transmise de
compartimentul derulator al contractului;

participa in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si lucrarilor,
alaturi de membrii nominalizati de compartimentele din Ministerul
Finantelor care au intocmit si transmis referatul de necesitate, in
conformitate cu deciziile de numire a membrilor in comisiile de

-

receptie, conform legislatiei specifice in vigoare; ; /> _'



il3:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

in baza avizelor primite de la structurile/persoanele responsabile cu
derularea contractelor, intocmeste, elibereaza si transmite documente
constatatoare si intreprinde demersurile necesare pentru eliberarea
garantiilor de buna executie conform legislatiei specifice in vigoare,
participa in colective de lucru constituite la nivelul ministerului,
directiei sau al compartimentului, conform dispozitiilor conducerii
directiei/ministerului,

implementeaza sistemul de control intern/managerial privind
gestionarea riscurilor; predarea la arhiva a documentelor proprii
conform Legii nr. 16/1996;

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

realizeaza o planificare a achizitiilor publice necesare pentru
satisfacerea nevoilor autoritatii contractante, tinand cont de
prioritatile stabilite de conducatorul autoritatii contractante, cu
incadrarea in limitele prevazute in planul de investitii si a bugetului
aprobat si in limitele de personal,;

initiaza si desfasoara procese de consultare a pietei in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, ca urmare a unei solicitari scrise
transmise de catre compartimentul solicitant insotite de documentele
si informatiile supuse consultarii;

coordoneaza activitatea de elaborare a strategiei de contractare, a
documentatiei de atribuire/documentatiei de concurs si a
documentelor-suport pentru procedurile de achizitie publica, in cazul
in care autoritatea contractanta achizitioneaza servicii de consultanta
auxiliare achizitiei;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii
contractelor / incheierii acordurilor-cadru de achizitie publica, alaturi

de membrii nominalizati de compartimentul care a identificat, .



21.

22.

2.

necesitatea si/sau alte compartimente relevante sau de expertii
cooptati conform prevederilor legale in vigoare;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice conform termenelor
prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste lucrari de sinteza, studiu si analiza, in legatura cu
problemele din sfera de competente;

elaboreaza proceduri de sistem sau operationale privind activitatile

24.

25.
26.

care se desfasoara in cadrul serviciului;

intocmeste documentatii pentru concursuri (adrese catre Directia
generala managementul resurselor umane, bibliografii, subiecte, etc.);
preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr.16/1996.
participa la elaborarea legislatiei in domeniul achizitiilor centralizate
aflate in aria de competenta a Oficiului National de Achizitii

Centralizate, in colaborare cu acesta.



