4.30 Serviciul coordonare documente, monitorizare, prevenire i

protectie

Sectiunea 1 - Dispozitii generale
Art.1 Serviciul coordonare documente, monitorizare, prevenire si protectie

este organizat si functioneaza la nivel de serviciu.

Sectiunea 2 - Organizarea Serviciului coordonare documente, monitorizare,
prevenire si protectie si functiile de conducere
Art.2 (1) Structura organizatorica a Serviciului coordonare documente,

monitorizare, prevenire si protectie este urmatoarea:

v" Compartimentul coordonare documente

v Compartimentul monitorizare obiectiv, paza si control acces

v' Compartimentul securitate si sanatate in munca

v" Compartimentul pentru situatii de urgenta
(2) Functiile de conducere existente la nivelul Serviciului coordonare
documente, monitorizare, prevenire si protectie sunt urmatoarele:

v' Sef Serviciu coordonare documente, monitorizare, prevenire si

protectie.

(3) Organigrama Serviciului coordonare documente, monitorizare, prevenire

si protectie
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Art.3 Relatiile existente intre Serviciul coordonare documente,
monitorizare, prevenire si protectie si celelalte structuri ale ministerului

sunt redate in diagrama de mai jos

Ministrul
Finantelor*

¢ Relatii de subordonare

Secretar de stat/
Secretrar general/
Secretar general

PYSLIET 9=t & .3
adarancy
‘L Relatii de subordonare
Serviciul coordonre T :
Relatii de cooperare pe documente Relatii de cooperare si
domeniul de S ’ coordongrve
competent3 monitorizare, metodologica pe
| prevenire si protectie* domeniul de
’ ’ competenta

Structuri din cadrul
aparatului propriu al
ministerului

Structuri de
specialitate din cadrul
unitatilor subordonate

*in functie de prevederile ordinului privind delegarea atributiilor [a nivelul aparatului propriu al Ministerului Finanelor

Sectiunea 3 - Atributiile specifice ale Serviciului coordonare documente,
monitorizare, prevenire si protectie

Art.4 Serviciului coordonare documente, monitorizare, prevenire si
protectie

contribuie la realizarea atributiilor ministerului prevazute la art. 3, alin.
(1), punctele 109 si 112 din Hotararea Guvernului nr. 34/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Finantelor, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Art.5 Atributiile compartimentelor din cadrul Serviciului coordonare

documente, monitorizare, prevenire si protectie sunt urmatoarele:

(1) Compartimentul coordonare documente
1. primeste, inregistreaza conform procedurilor de lucru si repartizeaza

structurilor destinatare prin intermediul Programului informatic' de



10.

inregistrare si urmarire al documentelor SIDOC, corespondenta
adresatid Ministerului Finantelor (corespondenta primita prin oficiul
postal, prin BDS, prin curieri, prin depunere direct la ghiseu, prin e-
mail registratura, prin faxul general);

inregistreaza si repartizeaza prin intermediul Programului informatic de
inregistrare si urmarire al documentelor SIDOC, cererile, contestatiile
si plangerile primite de la persoanele fizice/juridice;

preda corespondenta repartizata pe directii, pe baza borderourilor
generate de Programul informatic SIDOC;

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

transmite prin faxul central documentele primite de la structurile
ministerului;

la sfarsitul fiecdrui an pentru anul urmator si ori de cate ori este
nevoie, repartizeaza grupele cu numere de Iinregistrare a
corespondentei catre structurile aparatului propriu al Ministerului
Finantelor;

acords, in limitele competentelor, relatiile si informatiile solicitate de
persoanele fizice/juridice la ghiseu sau telefonic;

elaboreaza procedurile operationale/sistem privind activitatile care se
desfasoara in cadrul compartimentului;

intocmeste referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru
achizitia de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii
compartimentului,

participa ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru
achizitia de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii

compartimentului,



11.

participa ca membri in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si
lucrarilor achizitionate pentru desfasurarea activitatii

compartimentului;

12. intocmeste puncte de vedere sau raspunsuri la solicitarile structurilor

interne sau ale persoanelor fizice/juridice din afara institutiei in
legatura cu documente primite/inregistrate sau expediate prin

registratura;

— t3—redirectioneaza corespondenta care  nu apartine  Ministerului

14,

iS¢

Finantelor;
asigura secretariatul Serviciului coordonare documente, monitorizare,
prevenire si protectie;

preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr. 16/1996.

(2) Compartimentul monitorizare obiectiv, paza si control acces

1.

elaboreaza Normele interne privind misurile de securitate prin care
sunt stabilite regulile dupa care se realizeazi supravegherea video,
accesul si circulatia persoanelor (angajati si vizitatori) precum si
detectia si semnalizarea efractiei/panica in spatiile in care isi
desfasoara activitatea angajatii aparatului propriu al Ministerului
Finantelor;

pune la dispozitia angajatilor aparatului propriu al Ministerului
Finantelor care isi desfasoard activitatea in sedii apartinand altor
institutii publice, regulile stabilite de citre administratorul imobilului
referitoare la accesul si circulatia in imobil;

monitorizeaza respectarea normelor de supraveghere video, de acces si
de circulatie in zona imobilelor in care fsi desfasoara activitatea
angajatii Ministerului Finantelor precum si in interiorul acestora, cu
exceptia zonelor dotate cu sisteme de securitate independente unde
accesul este restrictionat iar monitorizarea este ficuti de

administratorii acestor sisteme;



4.

10.

11.

tine evidenta si asigurd pastrarea n conditii de siguranta a parolelor
de acces in sistemele prin care sunt puse in aplicare masurile de
securitate cu exceptia sistemelor de securitate independente unde
evidenta este tinuta de administratorii acestor sisteme;

urmareste functionarea sistemelor de securitate instalate la sediile
Ministerului Finantelor si informeaza structura care se ocupa de
mentenantd cu privire la orice defectiune care poate afecta buna
functionare a sistemelor;

elaboreazi/actualizeazi documentele operative, respectiv Planuri de
paza si protectie, Procese-verbale trimestriale de analiza comuna a
activitatilor desfasurate de catre Ministerul Finantelor si Jandarmeria
Romani conform contractului de prestdri servicii si intreprinde
demersurile necesare pentru adoptarea masurilor de securitate prin
colaborare cu structurile din cadrul Ministerului Finantelor;
implementeaza masurile stabilite prin Raportul privind Analiza de Risc
la securitatea obiectivelor Ministerului Finantelor in colaborare cu
celelalte structuri din cadrul institutiei;

stocheazi la solicitarea/cu aprobarea conducerii institutiei si pune la
dispozitie imaginile video, conform reglementarilor legale in vigoare;
urméreste derularea activitatilor privind paza si protectia obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor din sediile Ministerului
Finantelor;

elaboreazi/actualizeazi Lista cu obiectivele de importanta deosebita
pentru aparare, ce urmeaza a fi luate in paza cu efective de jandarmi,
la mobilizare sau razboi;

la solicitarea Directiei generale managementul resurselor umane,
personalizeaza cartelele magnetice folosite pentru acces in sediile
Ministerului Finantelor prin imprimarea pe acestea a legitimatiilor de

serviciu;



12.

e

14.

intocmeste referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru
achizitia de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii
compartimentului;
participa ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru
achizitia de produse, servicii si lucrdri necesare desfasurarii activitatii
compartimentului;

participa ca membri in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si

—tucraritor —achizitionate pentru desfasurarea activitatii

15.

compartimentului;

preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr. 16/1996

(3) Compartiment securitate si sdndtate in muncd

1.

elaboreaza, actualizeaza si monitorizeazi Planul de prevenire si
protectie in vederea organizarii conditiilor de securitate si sanatate in
munca si pentru prevenirea accidentelor de munci si  bolilor
profesionale;

elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor privind securitatea si sinitatea in munci, tinand
seama de particularitatile activitatilor din cadrul ministerului, precum
si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru si le difuzeaza tuturor
structurilor din cadrul aparatului propriu al Ministerului Finantelor;
propune atributii si raspunderi ce revin lucritorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munc3, conform functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste in scris,
perioada de instruire adecvatd pentru fiecare loc de munci si asigura
informarea;

efectueaza instruirea introductiv-generali a personalului Ministerului
Finantelor pentru probleme de securitate si sanatate in munca;
coordoneaza activitatea de instruire la locul de muncj si pe cea

periodica in domeniul securitate si sinatate in munc;



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

colaboreaza cu lucritorii care au atributii pe linie de securitate si
sinatate in munca din cadrul fiecdrei structuri a ministerului, n
vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

organizeaza si efectueazd controale interne la locul de munca, cu
informarea in scris a angajatorului asupra deficientelor constatate Si
asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

lucritorii din cadrul Compartimentului de securitate si sanatate in
munci asigurd secretariatul Comitetului pentru securitate i sanatate
in munca constituit la nivelul Ministerului Finantelor;

participa la cercetarea accidentelor de munca si furnizeaza la cerere,
sau dupd caz, informatii specifice organelor de cercetare;

efectueazi identificarea echipamentelor individuale de protectie
necesare pentru posturile de lucru si intocmeste necesarul de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie;

intocmeste referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru
achizitia de produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii
compartimentului;

participa ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru
achizitia de produse, servicii §i lucrari necesare desfasurarii activitatii
compartimentului;

participa ca membri in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si
lucrarilor achizitionate pentru desfasurarea activitatii
compartimentului;

intocmeste note justificative/de informare referitoare la aspecte ce tin
de asigurarea securitétii si sanatatii lucratorilor;

participd la evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionala la locurile de munca;

organizeaza si asigura supravegherea starii de sanatate a lucratorilor in

baza prevederilor legale si a riscurilor profesionale prin servicii



18.

19.

20.

medicale profilactice prevazute in legislatia referitoare la
supravegherea sanatatii lucratorilor si stabileste aptitudinea in munci;
asigura protectia maternitdtii la locul de munci prin intocmirea
Raportului de evaluare privind riscurile la care este supusa salariata;
acorda servicii medicale curative, inclusiv de prim ajutor conform
competentelor;

tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de

21.

22.

23.

24,

25.

medicina —muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control
psihologic periodic;

desfasoara activitati de consiliere a angajatorului in probleme de
promovare a sanatatii in munca;

medicii de medicina muncii sunt membri de drept in Comitetul de
securitate §i sanatate in muncd constituit la nivelul Ministerului
Finantelor;

verifica, decodifica si inregistreaza certificatele de concediu medical
pentru incapacitate temporara de munca ale lucratorilor;

intocmeste lucrari de analiza si sintezd in legiturd cu problemele din
sfera de competents;

preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr. 16/1996.

(4) Compartimentul pentru situatii de urgenta

1.

asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu si corelarea
masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul
riscurilor;

elaboreaza, supune aprobarii si difuzeaz3 actele de autoritate: decizii,
dispozitii, instructiuni si altele asemenea, prin care se stabilesc
raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor conform legislatiei in

vigoare;

asigura formularele tipizate, cum sunt: permisele de lucru cu focul,

fisele individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, e'-f't:.; |

elaboreaza instructiuni proprii de aparare impotriva incendiilor;

“.



10.

11.

12.

13.

14.

contribuie la elaborarea raspunderilor ce revin salariatilor la locurile de
munca in domeniul situatiilor de urgenta, care vor fi consemnate in fisa
postului cu aprobarea angajatorului,

elaboreazd si actualizeaza planurile de evacuare a persoanelor si
bunurilor Ministerului Finantelor - aparat propriu, in situatii de
urgenta;

elaboreaza si actualizeaza planurile de evacuare a persoanelor si
bunurilor Ministerului Finantelor - aparat propriu in situatii de conflict
armat;

organizeaza instiintarea i alarmarea personalului din minister, conform
activititilor din documentele operative in situatii de urgenta;

indruma si controleazd modul de aplicare a prevederilor legale privind
protectia civild, verifica periodic starea de functionare a spatiilor
destinate adapostirii in cazul unei situatii de urgenta si informeaza
conducerea despre aspectele constatate;

planifici si executd controale proprii periodice, in scopul depistarii,
cunoasterii si nlaturarii oricaror stari de pericol care pot favoriza
initierea sau dezvoltarea incendiilor;

organizeaza verificarea periodica, intretinerea si repararea mijloacelor
de aparare impotriva incendiilor cu personal atestat conform legii;
informeaza, prin orice mijloc, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
»Dealul Spirii” Bucuresti-Ilfov, despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricarui incendiu;

elaboreaza tematica anuald si graficul de instruire in domeniul
situatiilor de urgenta, o supune aprobarii conducatorului institutiei si le
difuzeaza structurilor din cadrul Ministerului Finantelor;

asigura secretariatul tehnic al Comitetului ministerial pentru situatii de

urgenta;



15.

16.

17.

organizeaza si tine evidenta nominali a salariatilor (rezervistilor)
ministerului care au obligatii militare, in conformitate cu legislatia in
domeniu;

intocmeste lucrarile de mobilizare la locul de muncj a persoanelor cu
functii de conducere si a salariatilor din cadrul Ministerului Finantelor;
intocmeste planurile anuale si de perspectiva pentru asigurarea

resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii  si

18.

19.

20.

21.

22.

gestionarii situatiitor de urgents;
actualizeaza si transmite anual Administratiei Nationale a Rezervelor
de Stat si Probleme Speciale, Situatia obiectivelor de infrastructurs
teritoriala importante pentru Sistemul national de aparare;

intocmeste referate de necesitate si/sau specificatii tehnice pentru
achizitia de produse, servicii si lucriri necesare desfasurarii activitatii
compartimentului;

participa ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru
achizitia de produse, servicii si lucriri necesare desfasurarii activitatii
compartimentului;

participa ca membri in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si
lucrarilor achizitionate pentru desfasurarea activitatii
compartimentului;

implementeaza sistemul de control intern/ managerial privind

gestionarea riscurilor la nivelul serviciului;

23.preda la arhiva documentele proprii conform Legii nr. 16/1996.



