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CAPITOLUL I. ATRIBUTII GENERALE SI ACTIVITATILE SERVICIILOR
ADMINISTRATIEI PREZIDENTIALE

Art.l — Activitatea serviciilor Administratiei Prezidentiale are ca scop indeplinirea prerogativelor si
exercitarii atributiilor ce revin Presedintelui Romaniei, stabilite prin Constitutia Romaéniei si alte legi,
precum si administrarea patrimoniului institutiei.

Art.2 — Administratia Prezidentiald este institutie publica, cu personalitate juridica proprie aflati la
dispozitia Presedintelui Romaéniei pentru indeplinirea atributiilor sale, avand si calitatea de ordonator
principal de credite. Administragia Prezidentiala are in subordine Muzeul National Cotroceni care are
calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art. 3 — Structura organizatorica a Administragiei Prezidentiale este formati din departamente,
compartimente si cancelarii, acestea avand atributiile stabilite conform prezentului regulament de
organizare si functionare.

Art. 4 — In cadrul structurilor Administratiei Prezidentiale se asigura conditiile organizatorice, de
specialitate si materiale pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii Presedintelui Romaniei.

Art. 5 — Structurile din cadrul Administratiei Prezidentiale sunt conduse de consilieri prezidentiali si/sau
consilieri de stat.

Art. 6 — Structurile din cadrul Administratiei Prezidentiale au urmatoarele atributii generale:
- indeplinirea tuturor prerogativelor constitutionale si legale ale Presedintelui Romaniei;

- gestionarea activitatilor rezultate din atributiile Presedintelui Romaéniei in domeniile apararii
tarii si securitatii nationale, precum si din calitatea de Presedinte al Consiliului Suprem de
Aparare a Tarii;

- coordonarea actiunilor de politicd externa ale Presedintelui Romaniei si de reprezentare a
statului roman;

- analiza constitutionalitatii legilor inaintate spre promulgare;

- stabilirea agendei Presedintelui Romaniei;

- administrarea sistemului national de decoratii, conform prevederilor legale;
- organizarea si desfasurarea activitatilor de protocol;

- elaborarea de rapoarte, studii si sinteze privind domeniile de activitate aflate Tn
responsabilitatea si atributiile Presedintelui Romaniei;

- elaborarea de rapoarte, studii si sinteze privind relatiile cu autoritatile publice, opinia publica,
organizatii interne si internationale, potrivit competentelor;

- organizarea si desfasurarea activitagilor de relatii cu presa si relatii cu publicul,

- asigurarea si gestionarea resurselor umane, materiale si financiare ale institutiei;

- administrarea spatiilor complexului Palatul Cotroceni si asigurarea serviciilor auxiliare.
- organizarea activitatilor de registratura si arhiva.

Art. 7 — (1) Structura organizatoricai a Administratiei Prezidentiale este prezentatd in “Organigrama
serviciilor din subordinea Presedintelui Romaniei” — Anexa nr. 1.

(2) Nivelurile organizatorice ale Administratiei Prezidentiale sunt urmatoarele:
a. Departamente aflate in subordinea Presedintelui Romaniei;
b Compartimente independente aflate in subordinea Presedintelui Romaniei
c.  Cancelarii aflate in subordinea Presedintelui Romaniei;
d Compartimente in cadrul departamentelor;
3/74

- @l -




e.

Directii, servicii, birouri organizate in cadrul departamentelor.

(3) Tnfiintarea unor structuri noi In cadrul Administratiei Prezidentiale se face in functie de programul si
prioritatile Presedintelui Romaniei.

(4) Orice modificare a organigramei Administratiei Prezidentiale, inclusiv denumirea structurilor, se
realizeaza cu aprobarea Presedintelui Romaniei.

Art. 8 — Functiile de conducere ale serviciilor Administratiei Prezidentiale sunt urmatoarele:

consilier prezidential — functie de demnitate publica numita cu rang de ministru;
consilier de stat — functie de demnitate publicd numita cu rang de secretar de stat;

director, sef serviciu, sef birou

Art. 9 — (1) Consilierii prezidentiali si consilierii de stat raspund de buna desfasurare si organizare a
activitatii structurilor pe care le conduc. Tn situatia in care la nivelul unui departament sau compartiment
independent este un singur demnitar (consilier prezidential sau consilier de stat), acesta este si seful
structurii respective.

(2) Persoanele care detin functii de conducere, inclusiv directorii, sefii de serviciu si sefii de birou
raspund de ordinele si instructiunile pe care le dau personalului din subordine. Acestea trebuie sa fie
conforme cu reglementarile legale si sd nu lezeze onoarea si demnitatea salariatilor care urmeaza sa le

execute.

(3) Persoanele care detin functii de conducere in cadrul Administratiei Prezidentiale au, in principal,
urmatoarele atribugii si raspunderi:

a)

b)

d)

9)
h)

exercitd, in mod permanent, functii de previziune si programare, organizare si reglementare,
asigurare si repartizare a personalului, precum si de motivare a acestuia, coordonare si
antrenare, decizie si aprobare, control si evaluare a activitatilor asupra
departamentelor/compartimentelor /directiilor/serviciilor/ birourilor pe care le conduc,
asupra proceselor de munca la care participa subordonatii lor si asupra salariagilor
subordonati.

raspund de asigurarea conditiilor pentru indeplinirea prerogativelor constitutionale si legale
ale Presedintelui Romaniei, realizarea atributiilor Administratiei Prezidentiale si ale
serviciilor Administragiei Prezidentiale in domeniile lor de activitate, cu respectarea
criteriilor de legalitate, regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, prin aplicarea
unor proceduri si reguli specifice activitagilor respective.

exercita controlul permanent si supravegherea continua a activitatii structurilor subordonate;
au obligatia sa actioneze corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se constata incalcari
ale normelor legale, regulilor, procedurilor, instructiunilor, dispozitiilor si regulamentelor.

claboreaza instructiuni, reglementari metodologice si proceduri pentru realizarea activitagilor
si atributiilor departamentelor/compartimentelor subordonate sau pentru realizarea sarcinilor
stabilite personalului de executie.

evalueaza activitatea personalului din subordine; sanctioneaza disciplinar salariatii din
subordine, potrivit prevederilor legale, in limita competentelor stabilite; propun sanctionarea
salariatilor din departamentul/compartimentul subordonat pentru abateri care nu sunt n
competenta de aprobare a acestora.

repartizeaza sarcinile pe salariati si Tntocmesc fisa postului pentru fiecare salariat din
subordine.

se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale proprii si a salariatilor din subordine.
stabilesc atributiile pentru serviciile si birourile din structura directiilor.
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i)  raspund de organizarea, potrivit legii, a activitatilor de securitate si sanatate in munca,
prevenire si stingere a incendiilor in cadrul departamentelor/compartimentelor pe care le
conduc si de instruirea periodica a personalului din subordine.

(4) Atributiile si ierarhia functiilor de conducere (director, sef serviciu si sef birou) si functiilor de
executie se stabilesc prin fisele de post aprobate de consilierii prezidentiali/de stat.

(5) Pe perioada absentei sefilor de departament/compartiment, inclusiv concediu de odihna, acestia au
obligatia de a desemna, in scris, persoanele care sa 1i inlocuiasca.

Art. 10 — (1) Ordonatorul principal de credite al Administratiei Prezidentiale este desemnat de
Presedintele Romaniei in conformitate cu prevederile Art. 3 alin (3) din Legea nr.47/1994 privind
serviciile din subordinea Presedintelui Romdniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
in persoana unuia dintre consilierii prezidentiali sau consilieri de stat din cadrul institutiei prezidentiale.

(2) Ordonatorul principal de credite poate desemna, in conditiile legii si cu acordul prealabil al
Presedintelui Romaniei, un ordonator de credite delegat, imputernicit sa semneze pentru si in numele
ordonatorului principal de credite in perioadele in care acesta nu isi poate exercita atributiile.

(3) Desemnarea ordonatorului principal de credite se face prin Decizie a Presedintelui Romaniei.

(4) Ordonatorul principal de credite si ordonatorul de credite delegat raspund conform atributiilor
prevazute de legislatia Tn vigoare.
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CAPITOLUL Il. ORGANIZAREA SERVICIILOR ADMINISTRATIEI
PREZIDENTIALE

Art. 11 — (1) Serviciile din aparatul functional subordonat Presedintelui Romaniei sunt urmatoarele:

1.

o A~ WD

S

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Departamentul Securitatii Nationale
1.1. Secretariatul Consiliului Suprem de Aparare a Tarii
1.2. Compartimentul pentru Probleme de Aparare
1.3. Directorul Oficiului pentru Informatii Integrate
Departamentul Politica Externa
Departamentul Afaceri Europene
Departamentul Legislativ
Departamentul Relatii cu Autoritatile Publice si Societatea Civila
5.1. Compartimentul Probleme Cetatenesti
Departamentul Politica Interna
Departamentul Reforma Institutionala si Constitutionala
Departamentul Politici Economice si Sociale
8.1. Compartimentul Mediu de Afaceri
Departamentul Cultura, Culte si Centenar
Departamentul Educatie si Cercetare
Departamentul Sanatate Publica
Departamentul pentru Relatia cu Romanii din Afara Granitelor Tarii
Departamentul Comunicare Publica
13.1. Compartimentul Monitorizare
Purtatorul de cuvant al Presedintelui Romaniei
Departamentul Protocol
Cabinet Presedinte
Cancelaria Ordinelor
Departamentul Managementul Resurselor
18.1. Directia Organizare Secretariat $i Registraturd Generala
18.2. Compartiment Audit intern
18.3. Compartimentul Juridic
18.4. Compartiment Informatii Clasificate
18.5. Compartiment Control Intern/Managerial si Control Financiar Preventiv
18.6. Biroul Resurse Umane — Salarizare
18.7. Directia Economica
18.7.1. Biroul Financiar — Contabilitate
18.7.2. Biroul Achizitii
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18.7.3. Biroul Logistica
18.8.Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatii
18.9. Directia Tehnic — Administrativa
18.9.1. Compartiment RSVTI — SSM
18.9.2. Serviciul Exploatare Instalatii
18.9.3. Serviciul Administrativ

18.9.4. Compartimentul Amenajari Spatii Verzi

(2) Organigrama serviciilor din aparatul functional subordonat Presedintelui Romaniei se modifica doar
prin Decizie a Presedintelui Romaniei.

(3) Tn conformitate cu structura organizatorica a Administratiei Prezidentiale, Presedintele Romaniei aproba
prin Decizie structura nominald a functiilor de demnitate publicd numite din cadrul Administratiei
Prezidentiale, precum si alocarea acestora pe departamentele si compartimentele pe care le coordoneaza.

(4) Numarul maxim de posturi al Administratiei Prezidentiale este aprobat de Presedintele Romaniei prin
Decizie, in conformitate cu prevederile Art. 2 din Legea nr.47/1994 privind serviciile din subordinea
Presedintelui Romdniei, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Departamentul Managementul Resurselor are organigrama proprie, aprobata de seful de departament.

(6) Structura aparatului functional subordonat Presedintelui Roméniei este prezentata in Anexa 2 —
Organigrama serviciilor din subordinea Presedintelui Romaniei.

Art. 12 — Ordinea de precadere a structurilor Administratiei Prezidentiale, inclusiv a conducatorilor
acestora, utilizata in cadrul ceremoniilor oficiale si evenimentelor publice, se aprobd de Presedintele
Romaniel, la propunerea Departamentului Protocol.
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CAPITOLUL I1l. ATRIBUTIILE DEPARTAMENTELOR S$I
COMPARTIMENTELOR ADMINISTRATIEI PREZIDENTIALE

1. DEPARTAMENTUL SECURITATII NATIONALE

Departamentul Securitatii Nationale (D.S.N.) reprezinta structura specializata din cadrul Administratiei
Prezidentiale, destinatd asigurarii indeplinirii de catre Presedintele Romaniei a atributiilor conferite de
Constitutie in domeniile apararii tarii si securitatii nationale.

Departamentul are Tn compunere structuri specializate pentru indeplinirea atributiilor corespunzatoare
domeniilor sectoriale de competenta, incadrate cu personal angajat pe functii de demnitari, consilieri,
experti, consultanti si referenti, precum si cu angajati de specialitate detasati din ministerele si
institutiile cu responsabilitati in domeniul securitatii nationale.

Domenii sectoriale de competenta:
. Securitatea nationald — coordonarea unitara si elemente strategice;
. Apararea tarii (apararea nationala si apararea colectiva);
. Directiile de actiune pentru Comunitatea Nationala de Informatii si serviciile de informatii;

. Activitatea de secretariat pentru Consiliul Suprem de Aparare a Tarii;

Pentru elaborarea, implementarea si evaluarea prevederilor Strategiei Nationale de Aparare a Tarii,
precum si a altor sarcini specifice, Departamentul Securitatii Nationale colaboreaza cu:

° Departamentele si compartimentele de specialitate din cadrul Administratiei
Prezidentiale;

. Ministerele si alte institutii cu atributii in domeniul apararii tarii si securitatii nationale;
. Organizatii internationale;
. Organizatii nonguvernamentale din tara si din strainatate;

. Universitati, institute si experti din tara si din strainatate.

Departamentul Securititii Nationale are in componenta urmitoarele structuri:
» Secretariatul Consiliului Suprem de Apdrare a Tarii;
» Compartimentul pentru probleme de Apdrare;

» Directorul Oficiului pentru Informatii Integrate;

Departamentul Securitatii Nationale are urmatoarele atributii principale:

. Raspunde de elaborarea proiectului Strategiei Nationale de Aparare a Tarii, in conformitate
cu deciziile Presedintelui Romaniei.

. Dupa adoptarea Strategiei Nationale de Aparare a Tarii de catre Parlamentul Romaniei,
prezinta Presedintelui Romaniei propuneri privind metodele si  mecanismele de
implementare si evaluare a prevederilor acesteia, in scopul asigurarii coordonarii unitare a
activitatilor care privesc apararea tarii si Securitatea nationald, participarea la mentinerea
securitatii internationale si la apararea colectiva in sistemele de alianta militara, precum si la
actiuni de mentinere sau de restabilire a pacii.
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Tntocmeste documentarea necesard Presedintelui pentru conducerea sedintelor de Guvern in
care se dezbat probleme generale privind apararea tarii si Securitatea nationala.

Analizeaza si propune acordarea avizelor pentru proiectele de acte normative care
reglementeaza activitatile privind apararea tarii si securitatea nationala.

Evalueaza actele normative ce reglementeaza probleme din domeniile apararii tarii si
securitatii nationale care urmeaza sa fie promulgate de Presedinte si prezinta propuneri in
acest sens.

Analizeaza strategiile sectoriale, studiile de prognoza si proiectele de programe elaborate de

eqge vy

nationale.

Gestioneazd datele cu privire la principalele activitagi care se desfiasoara in cadrul
ministerelor si institugiilor cu atributii in domeniul apararii tarii si securitatii nationale si Tl
informeaza pe Presedinte despre acestea; prezintd propuneri privind participarea
Presedintelui la astfel de evenimente si coordoneaza activitatile necesare participarii.

Pregateste proiecte de discursuri, interventii, expuneri si mesaje ale Presedintelui pe
probleme de apararea tarii si securitate nationald si asigura documentarea necesara pentru
primirea unor delegatii straine.

Organizeaza, cu aprobarea Presedintelui Romaniei, evenimente tematice (conferinte, sesiuni
de comunicari, mese rotunde etc.) in care sunt analizate probleme referitoare la apararea si
securitatea nationala si colectiva.

Evalueaza si analizeaza date sintetice, studii si rapoarte furnizate de institutii specializate din
tara si strainatate cu privire la perceptia externa de tara cu impact asupra securitatii nationale
si elaboreaza - periodic sau cand situatia 0 impune — rapoarte adresate Presedintelui
Romaniei.

Participa la activitati si manifestari interne si internationale in care sunt analizate probleme
referitoare la securitatea nationala, europeana, euro-atlantica si internationala.

Analizeaza dinamica din sfera securitatii internationale si prezinta propuneri pentru
mandatele delegatiilor care participa la negocierea si incheierea unor acorduri sau tratate cu
relevanta in domeniul apararii tarii si securitatii nagionale.

Propune Presedintelui masurile necesare pentru perfectionarea cooperarii intre autoritatile
nationale din domeniul apararii tarii si securitatii nagionale, in scopul indeplinirii misiunilor
comune.

Solicita, analizeazd si evalueazd documente si propuneri privind actiunile specifice
participarii Romaniei la activitatile de nivel strategic din cadrul NATO, al Uniunii Europene
si cele care vizeaza parteneriatele strategice ale Romaniei. Formuleaza propuneri
Presedintelui Romaniei pentru adoptarea deciziilor necesare.

Participa la activitati importante desfasurate in cadrul ministerelor si celorlalte institutii cu
responsabilitati Tn domeniul apararii tarii si securitatii nationale.

Prezinta propuneri pentru solutionarea cererilor si sesizarilor adresate Presedintelui prin
scrisori si memorii, care vizeaza aspecte referitoare la problematica apararii tarii sl
securitatii nationale.
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Alte atributii specifice ale Departamentului Securititii Nationale:

e Asigura cadrul tehnic de lucru necesar pentru gestionarea, de catre Presedintele Romaniei, a
crizelor de securitate, inclusiv a crizelor provocate de actiuni teroriste, precum si a crizelor
administratiei publice locale, ori ale caror consecinte pun sau risca sd puna in pericol
securitatea nationala ori sa determine implicatii internationale.

e Monitorizeaza activitatea de gestiune a crizelor sectoriale si a urgentelor civile — indeosebi a
celor care au ca scop prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale,
dezastrelor sau catastrofelor naturale sau industriale — si asigura sprijinul necesar pentru
succesul acesteia, informandu-1 oportun pe Presedintele Romaniei despre evolutiile Tn acest
domeniu.

e Propune Presedintelui Romaniei masuri in sprijinul gestiunii crizelor sectoriale si a
urgentelor civile, preluarea controlului asupra gestiunii unora dintre acestea, instituirea starii
de urgenta sau starii de asediu, declararea mobilizarii generale sau a starii de razboi.

e C(Colaboreaza cu autoritatile administratiei publice centrale si locale Tn procesul de restabilire
a starii de normalitate Tn sensul cunoasterii situatiei, a evolutiei masurilor de reconstructie si
a nevoilor de sprijin institugional.

e Atributiile specifice in activitatea Comunitatii Nationale de Informatii si a serviciilor de
informatii se exercitd atat direct, prin activitatea sefului Departamentului Securitatii
Nationale si a structurilor subordonate, cat si indirect, prin intermediul Oficiului pentru
Informatii Integrate. Tn acest scop, seful Departamentului Securitatii Nationale coordoneaza
din punct de vedere strategic:

a. Evaluarea riscurilor, amenintarilor si a vulnerabilitatilor la adresa securitatii nationale
si coordonarea elaborarii Planului National de Prioritati Informative;

b. Activitatea de elaborare a ipotezelor de lucru, scenariilor si prognozelor necesare
pentru prevenirea situatiilor de pericol si crearea cadrului favorabil intaririi securitatii
nationale.

1.1.SECRETARIATUL CONSILIULUI SUPREM DE APARARE A TARII

Este structura de lucru permanenta, constituita distinct in cadrul Administratiei Prezidentiale,
subordonatd Departamentului Securitatii Nationale si coordonatd de catre secretarul Consiliului Suprem
de Aparare a Tarii (C.S.A.T.), destinata sa asigure indeplinirea atributiilor ce revin Consiliului potrivit
Legii nr. 415/2002 privind organizarea si functionarea acestuia.

Secretariatul C.S.A.T. este organizat pe compartimente, incadrat cu personal detasat de la institutiile cu
atributii in domeniul apararii tarii si securitatii nagionale, potrivit statului aprobat prin hotarare C.S.A.T.

Documentele care urmeaza sa fie analizate in sedinte ale Consiliului se elaboreaza de catre autoritatile si
institutiile interesate si se trimit Secretariatului Consiliului cu cel putin 15 zile Tnainte de data tinerii
sedintei.

Activitatea Secretariatului C.S.A.T. pentru indeplinirea atributiilor, este organizata si se desfasoara de
catre sefii de compartimente pe principiul individualizarii muncii si asigurarii confidentialitatii
informatiilor.

Pentru documentarea Presedintelui in domeniile de responsabilitate ale C.S.A.T., stabilite prin lege,
Secretariatul C.S.A.T. colaboreaza la redactarea sintezelor si propunerilor cu celelalte departamente si
compartimente din cadrul Administratiei Prezidentiale, prin Secretarul C.S.A.T.

Secretariatul C.S.A.T. are urmatoarele atributii:
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Evalueaza si prezinta propuneri asupra proiectelor, informarilor si masurilor din domeniul
securitatii nationale, elaborate de catre institutiile cu atributii in domeniul apararii tarii si
securitatii nationale, care urmeaza a fi analizate in sedintele Consiliului.

Expertizeaza datele, informarile si evaluarile prezentate Consiliului de catre institutiile
specializate ale statului in legatura cu situatiile cu potential pericol la adresa securitatii
nationale.

Analizeaza si prezintd propuneri pentru instituirea starii de asediu sau a starii de urgenta in
intreaga tara ori in unele localitdti, pentru declararca mobilizarii partiale sau generale a
fortelor armate, pentru respingerea agresiunii armate indreptate impotriva Romaéniei sau a
aliatilor acesteia, pentru declararea starii de razboi si incetarea sa, ori pentru initierea,
suspendarea sau incetarea actiunilor militare, in conditiile legii.

Tntocmeste sinteze cu concluzii si propuneri citre Presedintele Consiliului la documentele
primite de la ministere, institutii, agentii si oficii guvernamentale cu atributii si sarcini in
domeniile apararii tarii si securitagii nagionale, pentru a fi analizate n sedintele C.S.A.T.

Analizeaza proiectele acordurilor si tratatelor internationale in domeniul securitatii nationale
ale Romaniei, ce se supun aprobarii Consiliului.

Consulta si prezintd propuneri necesare avizarii de catre Consiliu a proiectelor de acte
normative initiate sau emise de Guvern privind apararea tarii si Securitatea nationala,
organizarea generala a fortelor armate si a celorlalte institutii cu atributii in domeniul
apararii tarii si securitatii nagionale sau cu incidentd in acest domeniu, ce urmeaza a fi
supuse, spre aprobare, Parlamentului Romaniei.

Redacteaza si prezinta Secretarului C.S.A.T. comunicarile catre Consiliul Concurentei sau
partilor solicitante referitoare la concluzia verificarilor intreprinse de catre structurile
sistemului de securitate nationald, precum si ale altor autoritati statale, in situatia in care
operatiunile in cauza nu sunt susceptibile sa afecteze siguranfa nationald, in aplicarea
prevederilor art. 45, alin. (9) din Legea Concurentei nr. 21/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Redacteaza si prezintd Secretarului C.S.A.T. comunicarile catre Consiliul Superior al
Magistraturii  sau ministrul justitiei cu rezultatul verificarilor privind declaratiile
judecatorilor, procurorilor, magistratilor-asistenti, personalului de specialitate juridica
asimilat acestora si personalului auxiliar de specialitate al instantelor judecatoresti si
parchetelor ca nu sunt lucratori operativi, inclusiv acoperiti, informatori sau colaboratori ai
serviciilor de informatii, in conformitate cu prevederile art. 7, alin. (3) din Legea nr.
303/2004 privind statutul judecatorilor si procurorilor, republicata.

Intocmeste proiectul programului anual de activitate al Consiliului Suprem de Aparare a
Tarii, pe baza propunerilor institutiilor cu atributii in domeniul securitatii nationale,
hotararilor adoptate de catre Consiliu si dispozitiilor Presedintelui acestuia.

Difuzeaza Programul anual de activitate, aprobat de Presedintele Consiliului, integral
membrilor C.S.A.T. si, Tn extras, institutiilor cu atributii in domeniul securitatii nationale si
apararii tarii.

Redacteaza proiectul ordinii de zi pentru sedintele Consiliului, pe baza prevederilor
Programului anual si a precizarilor Presedintelui Romaniei.

Multiplica si expediaza membrilor Consiliului ordinea de zi si documentele prevazute pe
agenda sedintei Consiliului Suprem de Aparare a Tarii, iar invitatilor la sedinta materialele
prevazute la punctele de pe ordinea de zi la care acestia participa.

Tntocmeste proiectele comunicatelor de presa pentru anuntarea si dupa incheierea sedintelor,

care, dupa aprobarea Presedintelui Consiliului, sunt date publicitatii, prin Departamentul de
Comunicare Publicd al Administratiei Prezidentiale.
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Redacteaza hotararile adoptate, le prezinta, pentru a fi semnate de catre Presedintele
Consiliului si le expediaza, integral sau in extras, institugiilor responsabile cu punerea lor in
aplicare.

Monitorizeaza modul de indeplinire a hotararilor C.S.A.T. cu termen scadent si cele
prevazute pentru perioada urmatoare, in scopul informarii membrilor Consiliului la fiecare
sedinta trimestriala a acestuia.

Elaboreaza protocolul sedintei si asigura semnarea acestuia de catre membrii Consiliului.

Tn intervalul dintre sedinte, pentru rezolvarea problemelor urgente, intocmeste proiecte de
hotarari pe care le prezinta, pentru analiza si semnare, membrilor Consiliului.

Tntocmeste rapoarte si informari cu privire la stadiul indeplinirii hotarérilor adoptate si al
programului anual de activitate care vor fi prezentate de secretarul Consiliului Tn sedintele
ordinare, respectiv, in prima sedinta trimestriala din an.

Elaboreaza rapoarte privind activitatea desfasurata de Consiliul Suprem de Aparare a Tarii,
care, dupa analizare in sedinte, sunt transmise Parlamentului Romaniei, conform
prevederilor legale.

Intocmeste si actualizeaza permanent evidenta hotardrilor adoptate de Consiliu si a
documentelor analizate n cadrul sedintelor.

Asigura buna desfasurare a sedintelor C.S.A.T. ingrijindu-se de inregistrarea lucrarilor
sedintelor Consiliului si de Tntocmirea documentului cu redarea discutiilor din sedinta pe
care 1l prezinta secretarului C.S.A.T. pentru verificare si semnare.

Prezintd propuneri pentru solutionarea rapoartelor si memoriilor adresate Consiliului
Suprem de Aparare a Tarii.

Asigura redactarea, multiplicarea, evidenta, manuirea, pastrarea (distrugerea), arhivarea si
transportul documentelor clasificate, inclusiv cele NATO si UE, conform legii.

1.2.COMPARTIMENTUL PENTRU PROBLEME DE APARARE

Compartimentul pentru Probleme de Apdrare are urmatoarele atributii principale:

Analizeaza solicitarile privind desfasurarea unor activitati de pregatire multinationale pe
teritoriul national, de participare a unor unitafi militare romanesti la activitati de pregatire in
afara teritoriului national, precum s§i participarea unor unitdti ale Fortelor Armate ale
Romaniei la misiuni in afara teritoriului statului roman si prezintd propuneri pentru
adoptarea unor decizii Tn acest sens.

Coopereaza cu departamentele si cu Statul Major General al Armatei Romane la dezvoltarile
conceptuale din domeniile doctrinar, strategic, operativ si tactic national si aliat.

Coopereazd cu structurile specializate ale Ministerului Apdrarii Nationale in scopul
asigurdrii concordantei politicii de aparare si a procesului de planificare a apdrarii cu
prevederile Strategiei Nationale de Aparare a Tarii, cu orientarile Strategiei de Securitate a
Uniunii Europene si Conceptului Strategic al NATO.

Asigura coordonarea conceptuald si organizatorica a procesului de transformare a apararii si
a sistemului militar corespunzator nevoilor de aparare a Romaniei, angajamentelor asumate
de tara noastra in cadrul Aliantei Nord-Atlantice, Uniunii Europene, parteneriatelor
strategice, Organizatiei Natiunilor Unite si al altor acorduri internationale.
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Urmareste in permanentd desfasurarea operatiunilor militare si a altor activitati externe la
care sunt angajate unitati ale Armatei Romane, Jandarmeriei, Politiei si ale altor structuri din
sectorul securitatii nationale.

Participa la fundamentarea conceptuald si normativa a procesului de inzestrare a Armatei si
a celorlalte forte din cadrul sectorului securitatii nationale si urmareste derularea ritmica a
programelor de Tnzestrare, in conformitate cu hotararile C.S.A.T.

Analizeaza solicitarile de tranzitare a teritoriului national - terestru, maritim si a spatiului
aerian al tarii de catre trupe, nave si aeronave si echipamente apartinand armatelor statelor
NATO, ale Uniunii Europene si ale altor tari partenere sau prietene si prezintd Presedintelui
propunerile necesare adoptarii deciziilor, conform prevederilor legale.

Concura la organizarea participarii Presedintelui la activititi de pregatire militara si a
ceremoniilor desfasurate cu ocazia unor evenimente militare deosebite (aniversari, parade,

inaintari in grad, decorari), in care scop colaboreaza cu structuri din Ministerul Apararii
Nationale.

Indeplineste orice alte atributii si responsabilitati delegate de catre Seful D.S.N.

1.3.DIRECTORUL OFICIULUI PENTRU INFORMATII INTEGRATE

Oficiul pentru Informatii Integrate este condus de un consilier de stat din cadrul Departamentului
Securitatii Nationale, acesta avand calitatea de Director al Oficiului pentru Informatii Integrate.

Directorul Oficiului concura la indeplinirea sarcinilor Departamentului Securitatii Nationale prin
coordonarea activitagii Oficiului pentru Informatii Integrate pe linia:

Planificarii nevoilor de informatii pentru securitate nationald, prin intermediul Planului
National de Prioritati Informative;

Realizarii de produse analitice integrate destinate beneficiarilor legali, pe baza informatiilor
transmise de structurile componente ale Comunitatii Nationale de Informatii.

Directorul Oficiului Tndeplineste orice alte atributii si responsabilitati delegate de catre Seful D.S.N.
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2. DEPARTAMENTUL POLITICA EXTERNA

Departamentul Politica Externa este structura Administratiei Prezidentiale care coordoneaza domeniul
politicii externe, din perspectiva atributiilor constitutionale conferite Presedintelui Romaniei.

Tn acest cadru si in strinsd conlucrare cu departamentele care au atributii adiacente si cu institutiile
publice, in special Ministerul Afacerilor Externe, Departamentul Politici Externa are urmatoarele
atributii principale:

Contribuie la elaborarea si fundamentarea profilului strategic al Romaniei, a strategiilor
integrate de politica externa, Tn consonanta cu orientarile strategice si de securitate; participa
la dezbaterile si evaludrile in materie ale institutiilor cu atributii Tn domeniu.

Intocmeste si  supune aprobarii Presedintelui Romaniei calendarul anual al
contactelor/vizitelor bilaterale la nivel de sef de stat, in tara si in strdinatate, al participarilor
la reuniuni multilaterale de acelasi nivel si asigura pregatirea acestora.

Stabileste intalnirile Presedintelui Romaniei cu alte personalitati straine si asigura pregatirea
documentara a acestora.

Monitorizeaza si analizeaza, prin raportarea la strategia de relatii externe a Romaniei,
evolutiile si evenimentele pe plan international, mai ales a celor care necesitd implicarca
autoritatilor roméne, informand constant pe seful statului asupra aspectelor relevante si
formuland propuneri de actiune/pozitie.

Elaboreazd proiecte de pozitie ale sefului statului pe probleme de politicd externd si
securitate internationald in consonantd cu angajamentele politice si juridice asumate de
Romania pe plan international si pe baza principiilor si normelor relevante ale dreptului
international.

Analizeaza, prin raportare la contextul international, oportunitatea si legalitatea incheierii
tratatelor internationale a caror incheiere se aproba, conform Constitutiei si Legii nr.
590/2003 privind tratatele, de catre Presedintele Romaniei si, in acest scop, avizeaza
mandatele de negociere si alte documente ce urmeaza a sta la baza semnarii tratatelor
internationale a caror incheiere se aprobd, conform Constitutiei si Legii nr. 590/2003
privind tratatele, de catre Presedintele Romaniei.

Monitorizeaza si informeazd corespunzitor pe seful statului, pe baza evaluarii MAE, in
conformitate cu Legea nr. 590/2003 privind tratatele, asupra implementarii acordurilor
internationale in raporturile Romaniei cu celelalte parti contractante; propune actiuni in
sensul acestor angajamente Tn contextul demersurilor de Tndeplinire a obiectivelor de
dezvoltare a Romaniei.

Analizeaza relevanta acordurilor internationale la care Romania este parte si propune, unde
este cazul, pe baza evaluarii MAE, in conformitate cu legea nr. 590/2003 privind
tratatele, masuri de amendare sau denuntare a acestora.

Tntocmeste documentatia necesara Presedintelui Romaniei pentru participarea la sedintele de
Guvern si la sesiunile comune ale Camerelor Parlamentului Romaniei in care se dezbat
problemele referitoare la orientarile de politica externa a Romaniei.

Asigura interfata de comunicare a Presedintelui Romaniei cu institutiile statului care au
atributii Tn domeniul politicii externe si monitorizeaza activitatea acestora in elaborarea si
punerea in aplicare a actiunilor de politicd externa a Romaniei.

Coopereaza cu organizatiile non-guvernamentale, institutiile de invatdmant superior si
institutele de cercetare de profil care deruleaza proiecte in domeniul relatiilor internationale
si asigurd calea de comunicare a Presedintelui Romaniei cu acestea. Participa la actiuni de
diplomatie publica organizate de aceste entitdti, pentru a prezenta pozitia oficiald a
Administratiei Prezidentiale pe teme de politica externa.
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Tntocmeste documentatia necesara Presedintelui Romaniei pentru participarea la reuniunile
cu partidele politice parlamentare, in masura in care aceste reuniuni au pe agenda chestiuni
de politica externa.

Organizeaza, sub aspect documentar, primirile de catre Presedintele Romaniei ale
reprezentantilor diplomatici acreditati in Romania.

Analizeaza oportunitatea propunerilor venite din partea Ministerului Afacerilor Externe, cu
aprobarea Primului ministru, privind acreditarea sau rechemarea reprezentantilor diplomatici
ai Romaniei; Inainteazi Presedintelui Romaniei documentatia privind acreditarea sau
rechemarea reprezentantilor diplomatici ai Romaniei.

Analizeaza oportunitatea propunerilor venite din partea Ministerului Afacerilor Externe, cu
aprobarea Primului ministru, privind infiintarea sau schimbarea rangului diplomatic al
misiunilor Romaéniei in strdinitate si inainteaza Presedintelui Romaniei documentatia
aferenta.

Coordoneaza, la nivelul Administratiei Prezidentiale, actiunile din domeniul politicii
externe, avizand initiativele i demersurile Tn aceasta materie ale celorlalte
departamente/compartimente.

Stabileste contactele si coopereaza cu reprezentantele diplomatice acreditate la Bucuresti,
asigurand canalul oficial de comunicare la nivelul Administratiei Prezidentiale cu acestea; in
acest sens, avizeaza initiativele de dialog cu sefii misiunilor straine la Bucuresti ale
celorlalte departamente cu atributii in domeniul politicii externe.

Stabileste contacte si coopereaza cu institugiile omoloage din structurile administrative ale
sefilor de stat din straindtate, precum si cu alte institutii in domeniul politicii externe din
statele cu care Romania desfasoara relatii de cooperare, inclusiv prin intermediul vizitelor
reciproce si al evenimentelor tematice organizate in tarile respective sau in Romania.

Transmite Departamentului Protocol si Departamentului Managementul Resurselor datele
care tin de competenta acestor doud departamente privind actiunile de politica externa ce
urmeaza a fi desfiasurate de catre Presedintele Romaniei, imediat dupa aprobarea
calendarului anual si de fiecare data cand apar noi elemente de agenda.
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3. DEPARTAMENTUL AFACERI EUROPENE

Departamentul Afaceri Europene (DAE) este structura din cadrul Administratiei Prezidentiale care
asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Presedintelui Romaniei prin Constitutie in domeniul integrarii

europene.

Domeniul integrarii europene cuprinde toate ariile politice de competentd ale Uniunii Europene, asa cum
sunt definite in cadrul Tratatului privind Uniunea Europeana si Tratatul privind Functionarea Uniunii

Europene.

Departamentul Afaceri Europene are urmatoarele atributiile principale:

Intocmeste calendarul anual al intalnirilor sefului statului cu liderii institutiilor europene,
inclusiv. membrii Comisiei Europene, cu omologul din statul membru care asigura
presedintia in exercitiu a Consiliului UE (sau, dupa caz, cu presedintele Consiliului UE), cu
liderii celorlalte doud state din trio-ul Presedingiilor Consiliului §i asigura inscrierea in
programul de activitate al Presedintelui Roméaniei a reuniunilor ordinare ale Consiliului
European, cu actualizarea programului in masura in care se convin reuniuni ale Consiliului
European de naturd informald sau extraordinard; asigurd pregdtirea sub aspect tematic a
participarii sefului statului la aceste reuniuni sau intalniri.

Avizeaza mandatele de participare a Presedintelui Romaniei la reuniunile Consiliului
European, precum si mandatele vizdnd modificarea tratatelor UE sau incheierea unor
acorduri de rangul legislatiei primare, elaborate pe baza pozitiilor adoptate in cadrul
sistemului national de coordonare a afacerilor europene, in conditiile legii, si le prezinta spre
aprobare sefului statului.

In privinta politicii de relatii internationale si afaceri externe a UE, avizeaza mandatele de
participare a Romaniei la Consiliul Afaceri Externe, in masura in care chestiunile pe care le
vizeaza se considera finalizate la nivelul acestei formatiuni si nu sunt transferate la nivelul
Consiliului European, si le supune aprobarii sefului statului.

Monitorizeaza si analizeaza, prin raportare la strategiile de dezvoltare a Romaniei, evolutiile
in cadrul agendei legislative/non-legislative a Uniunii Europene, inclusiv la nivelul
legislatiei primare, informand constant pe seful statului asupra aspectelor relevante;
analizele se vor structura, pe baza unui model definit la nivelul DAE, pe sectiuni de
legalitate si de oportunitate.

Elaboreaza proiecte de pozitie ale sefului statului in domeniile vizate de politicile europene,
in corelare cu strategiile de dezvoltare a Romaniei, si coopereaza cu institutiile
administratiei centrale, in principal Ministerul Afacerilor Externe, si Parlamentul Romaniei
pentru promovarea acestor pozitii, in contextul negocierilor vizand dezvoltarea dreptului
european sau al coordonarii politice intre statele membre.

Organizeazd, sub aspect documentar, primirile acordate de Presedintele Romaniei
reprezentantului permanent al Comisiei Europene la Bucuresti.

Monitorizeaza agenda legislativa si de executie a Guvernului si analizeaza initiativele
acestuia sub aspectul legalitatii, in raport cu dreptul european, si al oportunitatii, in raport cu
strategiile de dezvoltare a Romaniei, informand in mod corespunzator pe Presedintele
Romaniei; coopereaza cu institutiile administragiei centrale, Ministerul Afacerilor Externe si
Parlamentul Romaniei pentru promovarea unor eventuale pozitii aprobate de seful statului.

Monitorizeaza si informeaza corespunzator pe seful statului asupra modului de
implementare a politicilor si strategiilor europene in Romania, inclusiv a respectarii
obligatiilor din Tratatul de Aderare, si coopereaza cu institutiile administratiei centrale si
Ministerul Afacerilor Externe pentru promovarea unor eventuale pozitii aprobate de seful
statului.
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Intocmeste documentatia necesara Presedintelui Romaniei pentru participarea la sedintele de
Guvern si la sesiunile comune ale camerelor Parlamentului Romaniei in care se dezbat
problemele referitoare la agenda politicd europeana si activitatea Romaniei 1n cadrul
structurilor Uniunii Europene.

Coopereaza cu organizatiile non-guvernamentale, institutiile de invatdmant superior si
institutele de cercetare de profil implicate n problematica afacerilor europene si asigura
interfata de comunicare a Presedintelui Romaniei cu acestea.

Intocmeste documentatia necesara Presedintelui Romaniei pentru participarea la reuniunile
cu partidele politice parlamentare, in masura in care aceste reuniuni au pe agenda chestiuni
legate de politicile europene.

Stabileste si organizeaza, sub aspect documentar, dialogul sefului statului sau al conducerii
DAE cu cetatenii romani angajati in institugiile europene.

Coopereaza cu celelalte departamente si compartimente ale Administratiei Prezidentiale, In
exercitarea atributiilor specifice ale DAE, respectiv ale acestora.

Coordoneaza la nivelul Administratiei Prezidentiale actiunile din domeniul politicilor
europene, avizand inifiativele §i  demersurile de alta natura ale celorlalte
departamente/compartimente cu atributii in aceasta materie.

Coopereaza cu autoritatile administratiei centrale care au atributii in materia politicilor
europene, Ministerul Afacerilor Externe, si cu Parlamentul Romaniei, in exercitarea
atributiilor specifice ale DAE, respectiv ale acestora.

Asigura interfata de comunicare a Presedintelui Romaniei cu institutiile statului care au
atributii Tn domeniile politicilor europene.

Stabileste contacte si coopereazd cu Reprezentanta Comisiei Europene la Bucuresti,
asigurand canalul oficial de comunicare la nivelul Administratiei Prezidentiale cu aceasta.

Stabileste contacte si coopereaza cu institugiile Uniunii Europene, inclusiv prin intermediul
vizitelor reciproce si al evenimentelor tematice organizate la Bruxelles, Bucuresti sau in alte
locuri de desfasurare.
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4. DEPARTAMENTUL LEGISLATIV

Departamentul Legislativ asigura realizarea actelor si procedurilor necesare pentru indeplinirea de catre
Presedintele Romaniei a prerogativelor constitutionale referitoare la promulgarea legilor, revizuirea
Constitutiei, numirea, revocarea sau eliberarea din functii publice, gratierea, dizolvarea Parlamentului,
masurile din domeniul apararii sau cele cu caracter exceptional, incheierea tratatelor internationale si
trimiterea lor spre ratificare, reprezentarea Presedintelui Romaniei la Curtea Constitutionala.

Departamentul Legislativ are urmatoarele atributii principale:

Analizeaza legile Tnaintate Presedintelui Romaniei spre promulgare sub aspectul oportunitatii,
al impactului intern si/sau international, precum si al constitutionalitatii extrinseci si intrinseci
ale reglementarii respective; pentru fundamentarea acestei analize, Departamentul Legislativ
poate solicita puncte de vedere de la alte departamente;

Semnaleaza unele aspecte deosebite aparute in desfasurarea procesului legislativ in Parlament.

Intocmeste cererea de reexaminare sau, dupa caz, a sesizirii de neconstitutionalitate a legii
transmise la promulgare, tindnd seama si de punctele de vedere ale departamentelor, transmise
cu cel putin 5 zile inainte de implinirea termenului de promulgare; urmareste desfasurarea
procedurii de reexaminare a legii In Parlament si informeaza Presedintele cu privire la stadiul
acesteia.

Prezinta catre Presedintele Romaniei proiectul de Decret pentru promulgarea legii, insotit de o
nota.

Intocmeste si prezinta proiectele de Decret, insotite de note de prezentare referitoare la
indeplinirea si/sau respectarea conditiilor de constitutionalitate si/sau de legalitate, intocmite si
pe baza avizelor sau, dupa caz, a punctelor de vedere solicitate departamentelor de specialitate,
privind:

- convocarea Parlamentului, inclusiv in sesiune extraordinard, in situatia in care
aceasta ultima procedura este declansata din initiativa Presedintelui Romaniei;

- desemnarea candidatului pentru functia de prim-ministru si, dupa caz, a primului-
ministru interimar;

- numirea si remanierea Guvernului;

- numiri, revocari din functie sau recunoasteri in functie;
- gratierea unor persoanc;

- referendumul;

- dizolvarea Parlamentului;

- masuri in domeniul apararii sau cu caracter exceptional, intocmirea actelor de
sesizare a Parlamentului se face impreuna cu departamentele de specialitate din
cadrul Administratiei Prezidentiale.

- orice alt domeniu care, potrivit Constitutiei sau legii, impune emiterea unui Decret
de catre Presedintele Romaniei.

Trimite proiectele de Decret primului-ministru, pentru a fi contrasemnate, in situatia in care
Constitutia prevede o asemenea procedura.

Intocmeste lucrarile pregatitoare in vederea trimiterii tratatului, dupa semnarea sa, la Parlament,
spre ratificare.

Participa la elaborarea proiectului legii de revizuire a Constitutiei, dacd aceasta procedura se
realizeazd din initiativa Presedintelui Romaniei; participa la elaborarea unor documente, studii,
analize pentru fundamentarea propunerilor Tnaintate; participd, din dispozitia Presedintelui
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Romaniei, la lucrarile pregatitoare pentru elaborarea propunerilor de revizuire a Constitutiei,
daca aceasta procedura se realizeaza din initiativa altor subiecte de drept.

Analizeaza cererile de gratiere avizate pozitiv de catre Ministerul Justitiei sau a celor pe care
departamentul de specialitate le considera intemeiate, chiar daca au primit avizul negativ al
Ministerului Justitiei; intocmirea de note cuprinzand propunerile de gratiere sus mentionate.

Participa la activitatea de analiza asupra oportunitatii incheierii unui tratat internagional la nivel
de stat, realizata de catre departamentele de specialitate, prin intocmirea unei note referitoare la
indeplinirea conditiilor procedurale de constitutionalitate si legalitate a acestora.

Participa la elaborarea proiectelor de mesaje adresate de Presedintele Romaniei autoritagilor si
asociatiilor din domeniul juridic cu ocazia manifestarilor publice organizate de acestea, la care
este invitat.

Participa la intocmirea mesajelor adresate Parlamentului.

Participa la definitivarea obiectului consultarii referendare, in situatia in care aceasta procedura
este declansata din initiativa Presedintelui Romaniei.

Intocmeste propuneri de sesizare a Curtii Constitutionale cu un conflict juridic de natura
constitutionala sau, dupa caz, formularea apararilor necesare.

Intocmeste lucrarile pregatitoare in vederea formularii cererilor de urmirire penald pentru
ministri sau fosti ministri, care la data sesizarii de catre Procurorul general al Parchetului de pe
langa Inalta Curte de Casatie si Justifie, nu au si calitatea de senator sau deputat;

Intocmeste puncte de vedere la solicitarea Departamentului Managementul Resurselor, cu
privire la litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti sau al altor autoritati cu activitate
jurisdictionala ce vizeaza exercitarea atributiilor constitutionale de catre Presedintele Romaniesi,
din dispozitia Presedintelui Romaniei, asigurd si reprezentarea acestuia in cauzele aflate pe
rolul Curtii Constitutionale.

Dezvolta si mentine relatiilor functionale cu institutii publice si organizatii profesionale din
domeniul juridic;

Organizeaza arhiva departamentului, a evidentei si documentarii cu respectarea regimului
juridic al documentelor ce contin informatii clasificate;

Intocmeste orice alte documente, studii, analize sau participa la orice alte activitati dispuse de
Presedintele Romaniei.
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5. DEPARTAMENTUL RELATII CU AUTORITATILE PUBLICE SI
SOCIETATEA CIVILA

Departamentul Relatii cu Autoritatile Publice si Societatea Civila este structura din cadrul
Administratiei Prezidentiale care contribuie la definirea raporturilor si realizarea dialogului cu
Parlamentul, Guvernul, alte institutii din administratia publica centralda, administratia publica locala si
organizatiile neguvernamentale. De asemenea, departamentul asigura relatia Presedintelui Romaniei cu
structuri din cadrul Parlamentului Romaniei, Guvernului Romaniei, precum si cu ambasadele,
consulatele si diferitele organizatii internationale n ceea ce priveste domeniul de expertiza.

Departamentul Relatii cu Autoritatile Publice si Societatea Civila are Tn subordine Compartimentul
Probleme Cetatenesti.

Departamentului Relatii cu Autoritatile Publice si Societatea Civild are urmatoarele atributii principale:

o Colaboreaza si asigura dialogul intre Administragia Prezidentiald si institutiile statului,
autoritati publice centrale sau locale.

o Initiaza si mentine dialogul cu diferite ONG-uri, cu reprezentanti ai societatii civile.

o Coopereaza cu institutiile statului, autoritatile publice centrale sau locale si organizatiile
societatii civile in vederea crearii unei platforme permanente de dialog.

o Organizeaza, sub patronajul institutiei prezidentiale, impreuna cu departamentele de profil,
dezbateri publice, intélniri, conferinte pe teme specifice, contribuind astfel la realizarea unei
relatii cat mai eficiente Tntre institutia prezidentiala si reprezentantii societatii civile.

o Colaboreaza cu societatea civild in realizarea diferitelor studii de impact, cu privire la teme
majore ale societatii romanesti.

. Analizeaza propunerile venite din partea ONG-urilor.

o Colaboreaza cu autoritatile publice Tn chestiuni care tin de problematicile societatii civile si
ale dialogului social.

o Initiaza si mentine dialogul cu diferite organizatii de tineret, ale persoanelor cu dizabilitati,
ale persoanelor varstnice, atat politice, cat si apolitice, precum si cu organizatii profesionale
ori asociatii de profesii liberale.

. Organizeaza intdlniri cu administratia publica locala, precum si cu reprezentantii acestora
(Liga alesilor locali).

. Analizeaza propunerile venite din partea autoritatilor publice locale si le sustine, prin
initierea dialogului cu structurile statului responsabile, potrivit competentelor legale.

o Sprijina organizarea si infiintarea, in colaborare cu alte institutii ale statului si organizatii ale
societatii civile, precum si cu alte entitati din tara sau strainatate, unui muzeu national care
sa reflecte memoria perioadei comuniste din istoria Romaniei.

o Colaboreaza cu institutiile statului, cu institutiile internationale de profil, cu ONG-uri avand
ca obiect de activitate sportul.

o Promoveaza si sustine evenimente sportive de importanta majora pentru Romania.
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5.1. COMPARTIMENTUL PROBLEME CETATENESTI:

Compartimentul Probleme Cetatenesti are urmatoarele atributii principale:

Solutioneaza petitiile adresate Presedintelui Romaniei, in conformitate cu Normele privind
procedura de solutionare a petitiilor adresate Presedintelui Romaniei, emise in baza Legii nr.
233/2002 de aprobare a Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor si cuprinse in Regulamentul Intern al Administratiei Prezidentiale.

Organizeaza, asigura si sustine, prin personalul propriu, activitatea de primire in audienta a
cetatenilor.

Transmite memoriile si petitiile, spre competenta solutionare, institutiilor administratiei
publice centrale si locale sau compartimentelor specifice ale Administratiei Prezidentiale,
precum si a raspunsurilor catre petenti. Termenul de raspuns catre petent este de 45 de zile
de la Tnregistrarea petitiei la Administratia Prezidentiala.

Primeste si 1inregistreaza cererile de gratiere, obtine avizul consultativ din partea
Ministerului Justitiei si transmite raspunsurile catre petenti, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 546/2002 privind gratierea.

Propune, in cazuri sociale deosebite, acordarea unor ajutoare financiare din fondul cu
aceasta destinatie aflat la dispozitia Presedintelui Romaniei.

Prelucreaza statistic datele si informatiile provenite din petitiile si memoriile adresate
Presedintelui Romaniei si intocmeste periodic rapoarte privind problemele semnalate de
cetateni.

Organizeaza si asigura liberul acces la informatiile de interes public, Th conformitate cu
prevederile Legii nr. 544/2001, cu exceptia dispozitiilor speciale privind accesul mijloacelor
de informare 1n masa la informatiile de interes public.

Stocheaza datele si informatiile referitoare la petitiile si memoriile adresate Presedintelui
Romaniei si arhiveaza documentele, cu respectarea prevederilor legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date.

Tntocmeste documentare privind actele normative adoptate de Parlament si Guvern,
modalitati de ameliorare a comunicarii cu publicul.

In domeniul sdu de activitate, intocmeste puncte de vedere cu privire la litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti sau al altor autoritati cu activitate jurisdictionald, la solicitarea
Departamentului Managementul Resurselor.

Semnarea raspunsurilor la petitiile adresate Presedintelui Romaniei, la cererile de informatii de interes
public, precum si la cererile de gratiere individuald se face de catre consilierul de stat care coordoneaza
activitatea Compartimentului Probleme Cetatenesti.
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6. DEPARTAMENTUL POLITICA INTERNA

Departamentul Politica Interna are urmatoarele atributii principale:

Ofera Presedintelui Romaniei sprijin documentar, analitic, organizational si de relationare cu
institutii guvernamentale si non-guvernamentale pentru punerea in practica a programului
prezidential in exercitiul prerogativelor constitutionale de veghere la respectarea Constitutiei
si la buna functionare a autoritatilor publice si de mediere intre puterile statului, precum si
intre stat si societate.

Pune la dispozitia Presedintelui Romaniei documentare, analize, sinteze si prognoze despre
structura sistemului politic si dinamica politicii interne (cadru legal, structuri institugionale,
proces decizional, politici publice, personal politic etc.).

Ofera Presedintelui Romaniei date despre activitatea principalelor institutii publice, a
partidelor politice, a organizatiilor non-guvernamentale pentru a promova agenda
prezidentiala hi a urmari respectarea angajamentelor institutionale.

Asigura, alaturi de alte departamente, functia de legatura a Presedintelui Romaniei si a
Administratiei Prezidentiale cu principalele institutii publice, in special cu Guvernul si
Parlamentul Romaniei, cu partidele politice parlamentare si non-parlamentare.

Initiaza si dezvolta legaturi de colaborare cu organizatii non-guvernamentale, think-tank-uri,
grupuri de experti, cadre universitare.

Elaboreazd propuneri privind pozitia Presedintelui Romaniei pe domeniile de competenta
ale departamentului.

Pregateste proiecte de alocufiuni, expuneri, mesaje si interventii ale Presedintelui, in
conformitate cu domeniul de competenta al departamentului.

Redacteazd mesaje ale Presedintelui Romaéniei in colaborare cu departamentele si
compartimentele institutiei prezidentiale.

Prezinta Presedintelui Romaniei propuneri pentru implementarea programului prezidential,
in conformitate cu domeniul de competenta al departamentului.

Colaboreaza cu institutiile statului si cu celelalte departamente ale Administratiei
Prezidentiale pentru a determina modalitatile optime de promovare si implementare a
programului prezidential.

Analizeaza stadiul reformelor la nivelul institutiilor politice si al procesului electoral si
recomanda directii de actiune publica pentru Presedintele Romaniei.

Prezinta propuneri pentru intarirea parteneriatului Presedintelui Romaniei cu celelalte
institutii ale statului si cu societatea civila, pe domeniile de competenta ale departamentului.

Dezvolta dialogul Presedintelui Romaniei cu institugiile statului, cu actorii politici si cu
societatea civild, in conformitate cu domeniul de competenta al departamentului.

Evalueaza, din punct de vedere politic, oportunitatea participarii Presedintelui Romaniei la
anumite evenimente §i actiuni cu impact asupra celorlalte institutii sau asupra societatii
civile.

Prezinta Presedintelui Romaniei propuneri privind participarea la evenimente sau realizarea
de primiri de catre Presedintele Romaniei, in conformitate cu domeniul de competenta al
departamentului.

Prezinta Presedintelui propuneri privind organizarea unor evenimente sau actiuni ale
Presedintelui Romaniei.
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Asigura reprezentarea Presedintelui Romaniei, atunci cand acesta dispune, la evenimente, in
conformitate cu domeniile de competenta ale departamentului.

Participa la activitdti si manifestdri interne si internationale (conferinte, sesiuni de
comunicdri, seminarii, mese rotunde, grupuri de lucru, evenimente tematice) in care sunt
analizate probleme din domeniile de competenta ale departamentului.




7. DEPARTAMENTUL REFORMA INSTITUTIONALA SI
CONSTITUTIONALA

Departamentul Reforma Institutionald si Constitutionald asigura indeplinirea de catre Presedintele
Romaniei a atributiilor are ii revin cu privire la revizuirea Constitutiei si monitorizarea din punct de
vedere juridic a evolutiilor institutionale din sistemul autoritatilor statului roman.

Departamentul Reforma Institutionala si Constitutionald are urmatoarele atributii principale:

o Elaboreaza documente, studii, analize cu privire la evolutiile normative si institutionale din
sistemul autoritatilor publice ale statului roman, precum si cu privire la cele similare din dreptul
strain sau comparat necesare pentru informarea Presedintelui Romaniei si sprijinirea procesului
decizional din cadrul Administratiei Prezidentiale.

o Participa la elaborarea proiectului legii de revizuire a Constitutiei daca aceasta procedura se
realizeaza la initiativa Presedintelui Romaniei si prezintd documente, studii, analize pentru
fundamentarea propunerilor naintate.

o Participa, din dispozitia Presedintelui Romaniei, la lucrarile pregatitoare pentru elaborarea
propunerilor de revizuire a Constitutiei daca aceasta procedura se realizeaza la inifiativa altor
subiecte de drept decat Presedintele Romaniei §i elaboreazd puncte de vedere cu privire la
acestea.

o Participa la analiza impactului intern si/sau international pe care il pot avea legile trimise spre
promulgare la Presedintia Romaniei, precum si, dupa caz, la elaborarea sesizarilor de
neconstitutionalitate ori a cererilor de reexaminare a acestora.

. Participa la definitivarea obiectului consultarii prin referendum, dacd aceasta procedurd se
declangeaza la initiativa Presedintelui Romaniei.

. Participa la elaborarea sesizarilor si a punctelor de vedere referitoare la conflictele juridice de
natura constitutionala ce pot fi solutionate de Curtea Constitufionala.

o Participa la intocmirea mesajelor adresate Parlamentului de Presedintele Romaniei si a
mesajelor adresate altor autoritdti publice (Curtea Constitutionald, Consiliul Superior al
Magistraturii, institutii judiciare si asociatii profesionale din domeniul juridic, Autoritatea
Electorala Permanenta, Consiliul Legislativ, etc).

o Dezvolta si mentine relatii functionale cu autoritati statale si organizatii profesionale din
domeniul juridic.

o Intocmeste oricare alte documente, studii, analize dispuse de Presedintele Roméniei.
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8. DEPARTAMENTUL POLITICI ECONOMICE §1 SOCIALE

Departamentul Politici Economice si Sociale elaboreaza si prezinta Presedintelui Romaniei rapoarte,
sinteze, analize comparative §i opinii pe probleme economice si sociale, in baza prevederilor
Constitutiei, pentru buna functionare a autoritatilor publice, in conformitate cu functiile institutiei
prezidentiale de mediere intre puterile statului, precum si intre stat si societate.

Departamentul Politici Economice si Sociale are urmatoarele atributii principale:

o Urmareste elaborarea si implementarea de politici si strategii in domeniile economic si
social, potrivit strategiei generale a Guvernului si recomanda Presedintelui Romaniei
initierea de actiuni publice;

o Informeaza Presedintele Romaniei si prezintd opinii si propuneri in legaturda cu politicile
adoptate de Guvern in domeniul economic, social si al mediului de afaceri,

. Fundamenteazd pozitia Presedintelui Roméaniei in promulgarea legilor din domeniul de
activitate al departamentului, sub aspectul oportunitatii, al incidentei interne si/sau
internationale;

o Coordoneaza si raspunde de activitatile care sunt delegate de Presedintele Romaniei;

o Elaboreaza analize comparative, puncte de vedere si observatii, pe teme ce apartin
domeniului politicilor economice si sociale;

o Elaboreaza documentele ce reflecta pozitia Presedintelui Romaniei, in domeniul sdu
de activitate;

. Organizeaza si participa la grupuri de lucru interdepartamentale pe teme stabilite;

o Elaboreaza propuneri privind pozitia Presedintelui Romaniei in probleme
economice si sociale;

J Analizeaza petitiile si alte documente cu propuneri si sugestii adresate Presedintelui
Romaniei; transmite institutiilor responsabile petitiile din domeniul economic si
social, in vederea solutionarii de catre autoritdtile in drept;

o Coordoneaza si organizeaza participarea institugiei prezidentiale la dezbaterile si
forumurile pe probleme economice si sociale, precum si reprezentarea Presedintelui
Romaniei, atunci cand acesta dispune, la evenimente specifice domeniului de
activitate;

o Dezvolta si mentine relatii functionale cu institutii publice §i organizatii
profesionale din domeniul economic si social;

o Asigura legaturile relationale ale Presedintelui Romaniei cu institutiile publice, Guvernul si
Parlamentul Romaniei, potrivit domeniului de competenta;

o Informeaza Presedintele Romaéaniei in legdturd cu propunerile si concluziile
rezultate din proiectele si studiile realizate cu participarea institutiei prezidentiale;

o Intocmeste oricare alte documente, studii, analize dispuse de Presedintele
Romaniei.
o Sprijind proiectarea si implementarea Strategiei Nationale de Aparare a Tarii.
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8.1 COMPARTIMENTUL MEDIU DE AFACERI

Compartimentul Mediu de Afaceri este structura din cadrul Departamentului de Politici Economice si
Sociale care elaboreaza analize si sinteze pe domeniul mediului de afaceri, fundamenteaza opinii si
propune solutii, asigurdnd buna cooperare a institutiei prezidentiale cu reprezentanti ai mediului de
afaceri, in vederea dezvoltarii unui climat economic competitiv in Romania.

Compartimentul Mediu de Afaceri are urmatoarele atributii principale:

o Analizeaza, evalueaza, monitorizeaza si informeaza periodic seful Departamentului Politici
Economice si Sociale pe probleme de politici economice cu privire la situatia mediului de
afaceri, ofera sugestii pentru dezvoltarea acestuia si prezinta propuneri si solutii referitoare la
masurile Guvernului;

o Asigura participarea institugiei prezidentiale la dezbaterile si manifestarile mediului de afaceri
intern si international,

. Elaboreaza analize si propuneri referitoare la proiectele de acte normative care vizeaza aspecte
referitoare la mediul de afaceri;

o Exprimd puncte de vedere catre/la solicitarea sefului Departamentului de Politici
Economice si Sociale privind mediul de afaceri.
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9. DEPARTAMENTUL CULTURA, CULTE SI CENTENAR

Departamentul Cultura, Culte si Centenar are urmatoarele atributii principale:

Elaboreaza documente, analize, rapoarte si sinteze in domeniul de competenta, organizand,
atunci cand se justificd, grupuri de lucru ori, pe baza de mandat, comisii speciale de analiza,
dupa caz.

Elaboreaza puncte de vedere cu privire la legile supuse promulgarii, atunci cand acestea
privesc sau implicd domeniul de competenta.

Asigurd comunicarea si constituie platforma de colaborare dintre Administratia Prezidentiala
si mediul cultural, al cultelor, al minoritdtilor nationale - pentru probleme culturale si
religioase - si administratiei de stat in culturd, minoritati si culte.

Pregateste participarea sau reprezentarea pe baza de mandat a Presedintelui Romaniei la
activitati din domeniul de competentd organizate de operatorii culturali, de autoritatile
publice ori de structurile minoritatilor nationale ori ale cultelor, pe plan national sau
international.

Intocmeste si prezintd proiecte de mesaje sau declaratii adresate institutiilor sau autoritagilor
publice pe probleme din domeniul de competentd, ori mediului cultural, al cultelor sau
minoritatilor nationale.

Face propuneri si elaboreaza opinii in vederea decorarii personalitafilor sau a institutiilor din
domeniul de competenta.

Colaboreaza cu celelalte departamente sau compartimente ale Administratiei Prezidentiale in
atingerea obiectivelor mandatului Presedintelui Romaniei.

Atributii specifice pentru domeniul cultura:

Aplica in activitatile proprii viziunea Presedintelui despre rolul culturii si patrimoniului intr-
o Romanie moderna, asa cum a fost ea validata prin votul popular si fundamenteaza
detalierea acestei viziuni in actiunea politicA a Presedintelui Romaniei pe perioada
mandatului.

Analizeaza situatia de fapt si propune, in baza atributiilor constitutionale, masuri de
imbunatatire a cadrului de comunicare si colaborare intre Administratia Prezidentiala si
mediul cultural, independent, asociativ sau institutional, cat si cu administratia centrald de
stat responsabild pentru culturd si patrimoniu.

Fundamenteazd pozitia in domeniul culturii si patrimoniului 1n cazul participarii
Presedintelui Romaniei la reuniuni internationale.

Elaboreazd punctele de vedere de specialitate pentru fundamentarea directiilor politicii
externe de actiune a Presedintelui Romaniei in aplicarea conventiilor culturale ale UNESCO
si ale Consiliului Europei si a imbunatatirii reprezentarii Romaniei in cadrul acestor
conventii.

Analizeaza oportunitatea si propune Presedintelui Romaniei participarea, reprezentarea sau
transmiterea de mesaje la manifestari culturale nationale si internagionale ori acordarea
patronajului pentru astfel de manifestari.

Coordoneazd evenimentele culturale care se desfasoarda in cadrul Administratiei
Prezidentiale in colaborare cu Departamentul Protocol si Departamentul Managementul
Resurselor.

Atributii specifice pentru domeniul culturii minoritatilor nationale:
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Asigura cadrul de comunicare si colaborare a Presedintiei Romaniei cu organizatiile
minoritatilor nationale, Tn vederea ludrii la cunostinta a problemelor cu care se confrunta in
protejarea si valorificarea identitatii lor culturale, pentru imbunatatirea dialogului cultural
interetnic.

Propune Presedintelui Romaniei participarea, reprezentarea sau transmiterea de mesaje la
manifestarile culturale nationale sau internationale ale minoritatilor nationale recunoscute de
lege iIn Romania ori acordarea patronajului pentru astfel de manifestari.

Propune si urmareste constituirea unui cadru de comunicare si colaborare normal, eficient in
rezolvarea problemelor culturale ale minoritatilor nationale, in limitele atribugiilor
constitutionale si legale, intre Administratia Prezidentiald si autoritatile administratiei
publice de specialitate cu atributii pe domeniul minoritatilor nationale.

Participa la elaborarea documentelor de lucru si stabilirea pozitiilor Romaniei atunci cand
Presedintele participd la intalniri, reuniuni sau conferinte ce abordeaza tematica identitatii
culturale a minoritatilor nationale.

Atributii specifice pentru domeniul culte:

Asigura cadrul de comunicare si colaborare a Presedintiei Roméniei cu organizatiile cultelor
religioase recunoscute de lege in Romania, in vederea protejdrii drepturilor fundamentale
garantate de Constitutia si legile tarii.

Fundamenteaza si propune Presedintelui Romaniei participarea, reprezentarea sau
transmiterea de mesaje la manifestari nationale sau internationale ale minoritagilor nationale
recunoscute de lege in Romania ori acordarea patronajului pentru astfel de manifestari.

Elaboreaza punctul de vedere de specialitate in vederca emiterii Decretelor de recunoastere
in functiile ecleziale prevazute de lege.

Participa la elaborarea documentelor de lucru si stabilirea pozitiillor Romaniei atunci cand
Presedintele participa la intdlniri, reuniuni sau conferinte ce abordeaza tematica cultelor
religioase.

Colaboreaza cu alte departamente ori compartimente in problemele ce tin de protejarea
identitatii culturale si a patrimoniului cultural al cultelor.

Se consulta, comunica si colaboreaza cu organizatiile cultelor in conceperea, pregatirea si
desfasurarea programelor, proiectelor si actiunilor dedicate de acestea marcarii a 100 de ani
de la incheierea Primului Razboi Mondial si de la faurirea Roméaniei moderne, ca stat
national unitar.

Atributii specifice pentru domeniul centenar:

Asigurd cadrul de comunicare si colaborare a Presedintiei Romaniei cu autoritatile publice,
institutiile publice, organizatiile cultelor ori ale minoritatilor nationale, uniunilor si
asociatiilor de creatori, altor asociafii si fundatii ori operatori culturali independenti, pe
subiectul elaborarii, sprijinirii, organizarii si desfasurarii activitatilor de comemorare,
marcare $i aniversare, dupd caz, a incheierii Primului Razboi Mondial si faurirea Statului
National Unitar Roman.

Fundamenteaza oportunitatea si propune Presedintelui Romaniei participarea, reprezentarea
sau transmiterea de mesaje la manifestarile nationale si internationale dedicate Centenarului
fauririi Roméaniei moderne ca Stat National Unitar ori acordarea patronajului pentru astfel de
manifestari.

Propune Presedintelui Romaniei acordarea inaltului patronaj proiectelor de importanta
deosebita elaborate si desfasurate pentru Centenar.
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10. DEPARTAMENTUL SANATATE PUBLICA

Departamentul Sandtate Publica este structura din cadrul Administratiei Prezidentiale care contribuie la
realizarea functiei de mediere intre factorii de decizie din domeniul sanatatii publice si societate,
indeplinind urmatoarele atributii:

Analizeaza functionalitatea sistemului sanitar romanesc, monitorizeaza si evalueaza strategia
de sanatate publicad si 1l informeaza pe Presedintele Romaniei cu privire la principale
probleme de sanatate publica.

Elaboreaza documente, analize, rapoarte si sinteze in domeniul de competenta, prezentand
Presedintelui propuneri pentru optimizarea implementarii strategiei nationale Tn domeniul
sanatatii publice, organizand, atunci cand se justifica, grupuri de lucru sau, pe baza de
mandat, comisii speciale de analiza, dupa caz.

Informeaza Presedintele Romaniei asupra concluziilor s§i propunerilor rezultate din
proiectele si studiile in domeniul sanatdfii la care institufia prezidentiala participa si
elaboreazd propuneri privind pozitia Presedintelui Romaniei in probleme de sanatate
publica.

Coopereazda cu Guvernul Romaniei, alte institutii publice precum si cu celelelte
departamente din cadrul Administratiei Prezidentiale pentru indeplinirea obiectivelor
prioritare ale politicii din domeniul sanatatii si informeaza Presedintele Romaniei cu privire
la stadiul realizarii acestora.

Elaboreaza puncte de vedere cu privire la legile supuse promulgarii, atunci cand acestea se
refera sau implica domeniul de competentd si colaboreaza cu Departamentul Legislativ
pentru fundamentarea pozitiei Presedintelui Romaniei in promulgarea legilor din domeniul
sanatatii.

Asigura reprezentarea Presedintelui Romaniei, atunci cand acesta dispune, la reuniuni
interne §i internationale pe probleme de sdnatate publicd si coordoneazad participarea
institutiei prezidentiale la evenimente nationale si internationale pe probleme de sanatate
publica.

Propune Presedintelui Romaniei, in vederea semnarii, Mesajul Presedintelui pentru marcarea
unor zile sau evenimente nationale sau internationale cu semnificaie pentru sanatatea
publica.

Analizeaza memoriile, petitiile si alte documente cu propuneri si sugestii in probleme din
domeniul sanatatii, adresate Presedintelui Romaniei si elaboreaza proiectele de raspuns sau,
dupa caz, le aduce la cunostinta institutiilor cu atributii directe iIn domeniul respectiv.

Acorda audiente din dispozitia Presedintelui Romaniei in probleme ce tin de competenta
departamentului.

Asigura mentinerea relatiilor de colaborare institutionala cu alte institugii publice, organizatii
profesionale din domeniul sanatatii publice si reprezentanti ai societatii civile.

Identifica si saluta public reusitele medicilor, cercetatorilor si cadrelor medicale, incurajand
dialogul acestora cu lumea medicald internationala.

Organizeazd si administreaza arhiva departamentului, evidenta si documentatia, cu
respectarea regimului juridic al documentelor ce contin informatii clasificate.

intocmeste orice alte documente, studii, analize, participa la orice alte activitdti dispuse de
Presedintele Romaniei si oferd Presedintelui consiliere in diverse probleme, in functie de
competenta.

Colaboreazd cu toate departamentele Administratiei Prezidentiale in vederea atingerii
obiectivelor prevazute In programul prezidential.
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11.DEPARTAMENTUL EDUCATIE SI CERCETARE

Departamentul Educatie si Cercetare este structura Administratiei Prezidentiale care oferd Presedintelui
Romaniei informatii, rapoarte si sinteze despre starea educatiei si cercetarii romanesti.

De asemenea, Departamentul Educatie si Cercetare faciliteaza dialogul Administratiei Prezidentiale cu
actorii sistemului educational si de cercetare, in vederea obtinerii unui consens national privind
dezvoltarea acestor domenii prioritare pentru Romania.

Departamentul Educatie si Cercetare are urmatoarele atributii principale:

Actioneaza in vederea realizarii unui consens national privind evolutia sistemului national
de educatie si cercetare, pe termen scurt, mediu si lung, considerat a fi un pilon strategic in
dezvoltarea durabild a Romaniei.

Faciliteaza dialogul in vederea corelarii politicilor publice din educatie si cercetare cu
angajamentele internationale, alte strategii sau politici sectoriale.

Instituie mecanisme de consultare, dialog sau mediere in probleme ce tin de aria sa de
activitate, intre Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice, institutii ale
administratiei publice, partidele politice, sindicate, structuri asociative de reprezentare,
organizatii neguvernamentale, exponenti ai societatii civile, reprezentanti ai mediului privat
si alti actori relevanti in domeniu.

Analizeaza functionarea sistemului de educatie si a cercetarii romanesti, pe baza rezultatelor
consultdrii cu actori relevanti din domeniu, propunand Presedintelui teme prioritare si
interventii in cadrul dezbaterii publice.

Colaboreaza cu celelalte departamente ale Administratiei Prezidentiale pentru a asigura
corelarea pozitiilor si politicilor cu celelalte domenii de actiune, in scopul unei abordari
unitare, intersectoriale.

Elaboreazd puncte de vedere cu privire la legile supuse promulgarii, atunci cand acestea se
referd sau implicd domeniul de competentd si colaboreaza cu Departamentul Legislativ
pentru fundamentarea pozitiei Presedintelui Romaniei in promulgarea legilor din domeniul
educatiei si cercetarii.

Identifica si saluta public reusitele elevilor, studentilor, profesorilor si cercetatorilor romani,
precum si ale altor categorii de participanti din sistemul de educatie si cercetare, incurajand
performanta, implicarea si exemplele de buna practica in dezvoltarea educatiei si cercetarii
romanesti.

Analizeaza memoriile, petitiile si alte documente cu propuneri si sugestii in probleme din
domeniul educatiei si cercetarii, adresate Presedintelui Romaniei si elaboreaza raspunsuri
sau, dupa caz, le aduce la cunostinta institutiilor cu atributii directe in domeniul respectiv.

Asigurd reprezentarea Presedintelui Romaniei, atunci cand acesta dispune, la reuniuni
consacrate educatiei i cercetarii.

Intocmeste orice alte documente, studii, analize sau participa la orice alte activitati si
manifestdri interne si internationale dispuse de Presedintele Romaniei (conferinte, sesiuni de
comunicari, seminarii, mese rotunde, grupuri de lucru, evenimente tematice, etc) in care sunt
analizate/discutate probleme din domeniul de competenta al departamentului.

Ofera Presedintelui consiliere in diverse probleme, in functie de competenta stiintifica.
Pregateste proiecte de alocufiuni, expuneri, mesaje si interventii ale Presedintelui, in

conformitate cu domeniul de competenta al departamentului.
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Face propuneri si formuleaza opinii in vederea recunoasterii sau decorarii personalitatilor
care aduc contributii majore educatiei si cercetarii in Romania.

Coopereazd cu mass media si stimuleaza interesul acesteia pentru stiri si reportaje despre
educatie si cercetare, sub coordonarea Departamentului Comunicare Publica.

Fundamenteaza oportunitatea si propune Presedintelui Romaniei participarea, reprezentarea
sau transmiterea de mesaje la manifestarile nationale si internationale dedicate educatiei si
cercetarii ori acordarea patronajului pentru astfel de manifestari.

Organizeaza, impreund cu institutii si organizatii de profil, dezbateri publice, intalniri si
conferinte pe teme specifice educatiei si cercetarii.

Propune si participad la organizarea de intilniri cu reprezentanti ai autoritatilor publice cu
atributii in materie.

Monitorizeaza si analizeaza evolutiile si evenimentele cu privire la educatie si cercetare, mai
ales a acelor evenimente care necesita luarea unei pozitii din partea Presedintelui Romaniei,
informand pe seful statului asupra aspectelor relevante si formuland propuneri de
actiune/pozitie.

Organizeazd si administreaza arhiva departamentului, evidenta si documentatia, cu
respectarea regimului juridic al documentelor ce contin informatii clasificate.

Coordoneaza evenimente cu privire la domeniul educational si de cercetare care se
desfagoara in cadrul Administratiei Prezidentiale in colaborare cu Departamentul Protocol si
Departamentul Managementul Resurselor.




12.DEPARTAMENTUL PENTRU RELATIA CU ROMANII DIN AFARA

GRANITELOR

Departamentul pentru Relatia cu Romaéanii din Afara Granitelor este structura Administratiei
Prezidentiale care asigura legatura Presedintelui Romaniei cu comunitatile de romani din strainatate.

Tn acest sens, departamentul coopereazi cu autorititile publice cu atributii in materie, in special cu
Ministerul Afacerilor Externe, Departamentul Politici pentru Relatia cu Romanii de Pretutindeni din
cadrul Guvernului Romaniei, Comisia Romanilor de Pretutindeni din cadrul Senatului Romaniei,
Comisia pentru Comunitatile de Romani din Afara Granitelor Tarii din cadrul Camerei Deputatilor dar
si cu celelalte ministere §i institutii cum ar fi ICR, RTV, RRI, etc.

Departamentul pentru Relatia cu Romanii din Afara Granitelor are urmatoarele atributii principale:

Monitorizeaza si analizeaza evolutiile si evenimentele cu privire la romanii de peste hotare,
mai ales a acelor evenimente care necesitd implicarea autoritdtilor romane si luarea unei
pozitii din partea Presedintelui Romaniei, informand pe seful statului asupra aspectelor
relevante si formuland propuneri de actiune/pozitie.

Relationeaza direct cu autoritatile consulare si, prin intermediul lor, cu autoritatile locale din
tara gazda, pentru a sprijini comunitdtile de romani.

Asigura interfata Presedintelui Romaniei in relatia acestuia cu comunitatile de romani de
peste granite, atat in statele vecine cat si in Intreaga lume.

Ofera Presedintelui Romaniei sprijin documentar, analitic, organizational si de relationare cu
institutiile guvernamentale i non-guvernamentale din tard si din straindtate pentru punerea
in practica a programului prezidential in domeniul relatiei cu romanii de peste hotare.

Dezvolta dialogul Presedintelui Romaniei cu toate institutiile, actorii politici, societatea
civild si mass media in vederea stabilirii unei colaborari solide in sprijinul roméanilor de
peste hotare.

Colaboreazd cu celelalte departamente ale Administratiei Prezidentiale pentru a determina
modalitatile optime de promovare §i implementare a programului prezidential in domeniul
relatiel cu romanii de peste granitd pentru atingerea obiectivelor mandatului Presedintelui
Romaniei.

Pregateste proiecte de alocufiuni, expuneri, mesaje si interventii ale Presedintelui, in
conformitate cu domeniul de competenta al departamentului.

Redacteaza mesaje ale Presedintelui Romaniei pe teme referitoare la relatia cu romanii de
peste hotare, in colaborare cu departamentele si compartimentele institutiei prezidentiale.

Elaboreaza documente, sinteze, rapoarte in domeniul relatiilor cu romanii de pretutindeni.

Intocmeste proiectele comunicatelor de presa inaintea sau dupd incheierea sedintelor sau
activitatilor care au avut ca subiect relatia cu romanii de pretutindeni, care sunt date
publicitatii prin intermediul Departamentului de Comunicare Publica al Administratiei
Prezidentiale.

Participa la elaborarea raspunsurilor date petitiilor si solicitarilor adresate Presedintelui pe
tema relatiei cu romanii de peste hotare.

Stabileste intalnirile Presedintelui Romaniei cu personalitati din comunitatile romanesti de
peste granite si Intocmeste dosarele documentare necesare.
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Mentine legatura cu reprezentanti ai misiunilor Romaniei in strdindtate, precum si ai
misiunilor diplomatice si organizatiilor internationale din Bucuresti, pentru organizarea
evenimentelor care au ca tema relatia cu romanii de peste hotare.

Intocmeste documentatia necesard Presedintelui Romaniei pentru participarea la orice
intalnire sau activitate referitoare la relatia cu roméanii de peste hotare.

Tntocmeste orice alte documente, studii, analize sau participd la orice alte activitati si
manifestdri interne si internationale dispuse de Presedintele Romaniei (conferinte, sesiuni de
comunicari, seminarii, mese rotunde, grupuri de lucru, evenimente tematice, etc) in care sunt
analizate/discutate probleme din domeniul de competenta al departamentului.

Participa, pe baza de mandat, la evenimentele organizate de comunitatile romanesti de peste
hotare.

Asigura reprezentarea Presedintelui Romaniei, atunci cdnd acesta dispune, la reuniuni
consacrate relatiei cu romanii de pretutindeni.

Propune si participd la organizarea de intalniri cu reprezentanti ai autoritatilor publice cu
atributii In materie.

Prezintda Presedintelui propuneri privind organizarea de evenimente sau actiuni ale
Presedintelui Roméniei pe tema dezvoltarii si consolidarii relatiei cu romanii de
pretutindeni.

Organizeaza, sub patronajul institutiei prezidentiale, impreund cu institutii si organizatii de
profil, dezbateri publice, intdlniri si conferinte pe teme specifice, contribuind astfel la
constituirea unei relatii cat mai solide intre institutia prezidentiala si reprezentantii romanilor
de peste granite.

Analizeaza propunerile cu privire la consolidarea relatiei cu romanii de peste hotare venite
din partea autoritatilor publice si societatii civile din tard sau din strdinatate si le sustine prin
initierea dialogului cu structurile responsabile ale statului, potrivit competentelor legale.

Instituie un mecanism de consultare, dialog si, la nevoie, de mediere intre autoritatile
publice cu atributii in materie pe de o parte si reprezentantii comunitatilor de romani de
peste hotare pe de alta parte.

Coopereaza cu societatea civila, think-tank-uri si grupuri de experti din mediul academic sau
institutional pentru analizarea si elaborarea de politici publice si efectuarea de studii de
impact despre sau in folosul romanilor de peste granite.

Coopereaza cu mediul de afaceri pentru stimularea antreprenoriatului romanilor de peste
granite si identificarea unor instrumente financiar- bancare atractive pentru acestia.

Coopereazd cu mass media si stimuleaza interesul acesteia pentru stiri si reportaje despre
comunitatile de romani de peste hotare si despre politicile publice destinate acestora, sub
coordonarea Departamentului Comunicare Publica.

Coopereaza cu toate partile interesate in vederea credrii unei platforme permanente de dialog
cu comunitdtile de romani de peste hotare.

Identifica si salutd public reusitele romanilor de peste granite, incurajand dialogul acestora
cu administratia publicd si cu mass media.

Face propuneri si elaboreaza opinii in vederea recunoasterii personalitatilor care aduc
contributii majore la promovarea Romaniei in lume.
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13.DEPARTAMENTUL COMUNICARE PUBLICA

Departamentul Comunicare Publica este structura Administratiei Prezidentiale care coordoneaza activitatea
de comunicare a Presedintelui Romaniei si a institutiei. In acest scop, Departamentul Comunicare Publici
promoveaza punctele de vedere ale Presedintelui Romaniei, propune mesaje si redacteaza comunicate de
presa, analizeaza impactul si contextul mediatic ale actiunilor Presedintelui.

De asemenea, Departamentul Comunicare Publica mentine relatia cu presa, preia solicitarile mass-media,
realizeaza acreditarile de presa si administreaza continutul media al paginii de internet a institutiei.

Departamentul Comunicare Publica are urmatoarele atributii principale:

Redacteazd mesaje ale Presedintelui Romaniei in colaborare cu departamentele si
compartimentele institutiei prezidentiale.

Redacteaza, administreaza si actualizeaza zilnic (text si foto) site-ul oficial al Administratiei
Prezidentiale (www.presidency.ro) in limbile roméana si engleza.

Intocmeste si publica materiale care prezinta strategii sau proiecte ale Presedintele Romaniei.

Redacteaza si publicad declaratiile, anunturile si comunicatele de presa cu referire la Presedintele
Romaniei si Administratia Prezidentiala.

Administreaza pagina de Facebook a Presedintelui Romaniei.

Semnaleaza Presedintelui Romaniei evenimente de importantd deosebitd sau relevanta politica pe
plan intern si extern.

Realizeaza revista presei interne.
Realizeaza revista presei internationale (despre Romania si Presedintele Romaniet).
Arhiveaza interviurile si declaratiile Presedintelui din presa internd si internationala.

Asigura personalul specializat pentru a filma/fotografia/arhiva toate declaratiile si aparitiile
publice ale Presedintelui Romaniei.

Transmite materialele de presa (comunicate, mesaje, declaratii, discursuri, alocutiuni, anunturi)
catre presa si public.

Acrediteaza jurnalisti la Administratia Prezidentiald si la evenimentele la care participa
Presedintele Romaniei.

Organizeaza intalniri ale Presedintelui Romaniei cu presa romana si straina.
Primeste si solutioneaza solicitarile de informatii publice ale reprezentantilor mass-media.

Gestioneaza participarea reprezentantilor mass-media la evenimentele organizate de
Administratia Prezidentiala.
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13.1. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE

In cadrul Departamentului Comunicare Publicd functioneazi Compartimentul Monitorizare, cu
urmatoarele atributii principale:

Elaboreazd documente de strategie §i program pentru Presedintele Romaniei si
Administratia Prezidentiald, Tn colaborare cu celelalte departamente si compartimente ale
institutiei.

Are in responsabilitate finalizarea tuturor mesajelor publice ale Presedintelui Romaniei.
Monitorizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor si proiectelor asumate de Pregedintele
Romaniei §i prezintd periodic rapoarte interne cu privire la acestea.

Indeplineste alte sarcini atribuite de catre Presedintele Romaniei.

Colaboreaza cu celelalte structuri ale Administratiei Prezidentiale in vederea pregatirii
aparitiilor publice ale Presedintelui Romaniei si indeplinirea atributiilor sale.

Propune realizarea unor evenimente sau actiuni ale Presedintelui Romaniei.

Evalueaza oportunitatea participarii Presedintelui Romaniei la evenimente si actiuni publice.
Propune actiuni de comunicare publicd in concordantd cu prioritatile asumate de
Presedintele Romaniei.




14. PURTATORUL DE CUVANT AL PRESEDINTELUI ROMANIEI

Purtatorul de cuvant este persoana responsabild cu transmiterea publicd a punctelor de vedere ale
Presedintelui Romaniei si participa la elaborarea mesajelor acestuia.

Purtatorul de cuvant isi desfasoara activitatea in subordonarea directa a Presedintelui Romaniei si in
coordonare cu Departamentul Comunicare Publica.

Functia de Purtdtor de cuvant este ocupata de un Consilier de Stat.

Purtatorul de cuvant are urmatoarele atributii principale:

e Sustine declaratii sau conferinte de presa care reflecta pozitia Presedintelui Romaniei pe diferite
teme de interes public, in coordonare cu Departamentul Comunicare Publica;

e Propune si supune spre aprobare Presedintelui Roméniei puncte de vedere sau clarificari cu
privire la anumite subiecte de actualitate, dupd consultarea prealabild a Departamentului
Comunicare Publica;

e Flaboreazd mesaje ale Presedintelui Romaniei in colaborare cu departamentele si
compartimentele institutiei prezidentiale;

e Are in responsabilitate reprezentarea publicd a Presedintelui Romaniei, participand la
evenimente publice;

e Contribuie la gestionarea situatiilor de criza, in colaborare cu Departamentul Comunicare
Publica;

e Participa la intalniri ale Presedintelui Romaniei cu presa romana si straina;

e Mentine relatia cu reprezentantii mass-media 1n ceea ce priveste activitatea Presedintelui
Romaniei, in coordonare cu Departamentul Comunicare Publicd;

e Propune actiuni de comunicare publica in concordanta cu prioritatile asumate de Presedinte
Romaniei.
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15. DEPARTAMENTUL PROTOCOL

Departamentul Protocol este structura din cadrul Administratiei Prezidentiale care aplica si respecta
normele specifice de protocol si ceremonial, pe baza reglementarilor nationale si practicii internationale
la actiunile organizate de Presedintele Romaniei in tara si strainatate.

Departamentul Protocol are urmatoarele atributii principale:

Organizeaza si desfasoara, conform regulilor de protocol, primirile la Presedintele Romaniei a
sefilor de stat, a delegatilor parlamentare, guvernamentale, ale celor conduse de ministrii de
externe si alte personalitati ale vietii sociale si politice din strdindtate, ale ambasadorilor strdini.

Colaboreaza cu structurile de protocol din cadrul Guvernului Romaniei, Senatului, Camerei
Deputatilor si ale altor institutii centrale in vederea aplicarii unitare a normelor de protocol si
ceremonial.

Elaboreaza si executd programul detaliat al vizitelor la nivel de sef de stat si ale altor invitati
oficiali romani si straini ai Presedintelui Romaniei, in functie de rangul acestora.

Organizeaza, cu sprijinul Departamentului Managementul Resurselor, ceremoniile de
semnare a unor acorduri, conventii, protocoale s.a. la Palatul Cotroceni, la care participa
Presedintele Romaniei.

Mentine legatura cu toate structurile Administratiei Prezidentiale pentru rezolvarea unor
probleme curente specifice de protocol, inclusiv translatie.

Transmite Departamentului Managementul Resurselor date despre vizitele oficiale si de stat
efectuate de Presedintele Romaniei, precum si necesarul logistic pentru primirile de sefi de
state sau altor oficialitati la Palatul Cotroceni.

Realizeazd demersurile necesare 1n vederea eliberdrii pasapoartelor diplomatice sau de
serviciu si obtinerii vizelor necesare pentru delegatiile conduse de Presedintele Romaniei si
pentru personalul din serviciile Administratiei Prezidentiale, care calatoresc in misiuni
oficiale 1n afara tarii.

Colaboreaza cu institutiile abilitate in vederea organizarii ceremonialului unor actiuni la care
participa Presedintele Romaniei, la cele la care Presedintele Romaniei este reprezentat de
consilieri prezidentiali i consilieri de stat.

Participa la intruniri / actiuni pregatitoare in vederea planificarii, organizarii si desfasurarii
activitatilor din tara si strainatate la care participa Presedintele Romaniei
Aplica si respectd normele specifice de protocol si ceremonial, pe baza reglementarilor

nationale si practicii internationale, precum si normele proprii ale Administratiei Prezidentiale,
la actiunile organizate de Presedintele Romaniei.

Mentine legatura pe probleme de protocol cu reprezentanti ai misiunilor Romaniei in
strainatate, precum si ai misiunilor diplomatice si organizatiilor internationale din Bucuresti,
pentru organizarea evenimentelor la care participa Presedintele Romaniei.

Studiaza uzantele de ceremonial si protocol din alte state si elaboreazd propuneri de
perfectionare a practicii de protocol in Romania, intocmeste materiale privind reguli,
obiceiuri §i uzante protocolare din diferite state.

Acorda asistenta si sprijinul necesar departamentelor si compartimentelor Administratiei
Prezidentiale pentru rezolvarea diferitelor probleme de protocol.

Stabileste listele de cadouri ce se ofera cu prilejul vizitelor si Intalnirilor la nivel de sef de
stat.

Propune transmiterea unor mesaje sau felicitari cu prilejul unor evenimente externe sau interne.
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Mentine si actualizeaza lista cu coordonatele, numele si titulatura oficiala a sefilor de stat,
membrilor Parlamentului, membrilor Guvernului, Corpului Diplomatic, reprezentantilor
organizatiilor internationale in Romania si ale altor personalitati strdine si din tara.

Elaboreaza proiectele unor tiparituri cu caracter protocolar ale Administratiei Prezidentiale
(invitatii, felicitari, programe etc).

Asigurd, 1in colaborare cu Departamentul Managementul Resurselor, amenajarea
corespunzatoare a saloanelor unde urmeaza si aibd loc primirile oficiale la Presedintele
Romaniei.

Intocmeste si verifica proiectele de program si tipariturile necesare pentru realizarea vizitelor
unor sefi de stat in Romania.

Mobilizeaza persoanele care participd la actiunile de protocol organizate la nivelul sefului
statului.

IntAmpina si conduce delegatiile si personalititile spre saloanele de primire.

Rezolva, impreuna cu celelalte departamente/compartimente, problemele privind accesul
persoanelor straine si romane primite in audienta de Presedintele Romaniei.

Pregateste si participa la desfasurarea vizitelor in strdinatate ale Presedintelui Romaniei.

Coordoneaza unitar activitatile de protocol cu prilejul participarii Presedintelui Romaniei la
manifestari nationale sau internationale, cu caracter economic, cultural, stiintific etc.

Pregateste activitagile de protocol prilejuite de participarea Presedintelui Romaéniei la
manifestdrile organizate de catre ambasadele straine la Bucuresti, pentru sarbatorirea zilelor
nationale.

Organizeaza protocolul sosirii §i plecarii invitatilor la aeroport, gara, port; rezolva problemele
de protocol in colaborare cu institutiile abilitate pentru buna desfasurare a vizitelor invitatilor
Presedintelui Romaniei.

Elaboreazd, pe baza reglementarilor legale interne si a practicii internationale, normele generale
de protocol si ceremonial de stat, pe care le aduce la cunostinta sefilor de
departamente/compartimente in vederea respectarii lor.

Organizeaza unitar conceptia si executia ceremonialului si protocolului la actiunile care au loc
pentru marcarea unor date importante.

Se asigura de folosirea corecta a simbolurilor nationale: drapel, imn national, stema.

Organizeaza ceremoniile de depunere a juramantului, in fata Presedintelui Romaniei, de catre
membrii Guvernului, ai Curtii Constitutionale, ai Curtii Supreme de Justitie, de alti inalfi
functionari.

Organizeaza ceremonialul privind inmanarea de catre seful statului a decoratiilor si titlurilor de
onoare, conferite unor cetdteni romani §i straini.

Organizeaza ceremonialul de depuneri de coroane de flori, la diferite monumente, de catre seful
statului sau Tn numele acestuia.

Intocmeste, pe baza propunerilor primite de la departamentele si compartimentele
Administratiei Prezidentiale, listele cu propuneri de persoane care urmeazad a fi felicitate de
Presedintele Romaniei si raspunsurile la felicitarile adresate acestuia cu prilejul Zilei Nationale,
Anului Nou etc. si le supune aprobarii Presedintelui Romaniei

Intocmeste, pe baza propunerilor primite de la departamentele si compartimentele
Administratiei Prezidentiale, listele cu propuneri de persoane care urmeaza a fi invitate la
receptiile organizate cu prilejul Zilei Nationale, Zilei Europei si cu alte ocazii si le supune
aprobarii Presedintelui Romaniei.
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Actioneaza pentru rezolvarea problemelor specifice curente ridicate de sefii misiunilor
diplomatice acreditati la Bucuresti.

Intocmeste notele de propuneri privind ordinea de precadere a oficialitatilor roméane
participante la manifestdrile la care este prezent Presedintele Romaniei sau sunt organizate in
numele si din imputernicirea sa.

Transmite compartimentelor similare straine documentele primite de la Cancelaria Ordinelor
privind decorarile de catre Presedintele Romaniei a unor inalte personalitati.




16.CABINETUL PRESEDINTELUI ROMANIEI

Cabinetul Presedintelui elaboreazd si coordoneaza agenda de lucru a Presedintelui Romaniei, in
colaborare cu departamentele si compartimentele institutiei prezidentiale, asigurand legatura
Presedintelui Romaniei cu institutiile statului si alte entitafi publice si private, in vederea rezolvarii
tuturor solicitarilor adresate acestuia.

Cabinetul Presedintelui are urmatoarele atributii principale:

Asigura legatura Presedintelui Romaniei cu institugiile statului in vederea rezolvarii tuturor
solicitarilor adresate acestuia.

Mentine legatura dintre Presedintele Romaniei si structurile Administratiei Prezidentiale.

Stabileste agenda Presedintelui Romaniei, in colaborare cu toate departamentele si
compartimentele din cadrul Administratiei Prezidentiale.

Transmite Presedintelui Romaniei, in vederea semnarii, mesajele Presedintelui, elaborate de
catre departamentele si compartimentele Administratiei Prezidentiale.

Elaboreaza si redacteaza notele de insotire pentru mesajele semnate de Presedintele
Romaniei.

Elaboreazd si redacteazd notele de insotire pentru memorandumurile transmise de
Secretariatul General al Guvernului in vederea aprobarii catre Presedintele Romaniei.

Comunica programul Presedintelui Romaniei departamentelor si compartimentelor implicate
in desfasurarea activitatilor cuprinse in agenda Presedintelui. Totodata, departamentele si
compartimentele implicate in actiuni ce tin de agenda Presedintelui informeaza Cabinetul de
lucru al Presedintelui asupra tuturor aspectelor legate de organizarea si desfasurarea
activitatilor cuprinse in agenda.

Primeste, inregistreaza si claseaza documente clasificate, secrete si nesecrete, sosite pe
adresa Presedintelui Romaniei.

Repartizeazd documentele primite pe departamente §i compartimente in functie de
competenta acestora si de natura fiecarui document.

Tine evidenta tuturor documentelor intrate si mentioneaza structura careia i-au fost
repartizate spre rezolvare sau spre informare.

Intocmeste si redacteaza adrese, documente si corespondenta speciali a Presedintelui
Romaniei.
Colaboreaza cu Departamentul Managementul Resurselor in vederea coreldrii activitatilor de

administrare a patrimoniului si a resurselor financiare, materiale si umane ale institutiei cu
proiectele, prioritatile si agenda Presedintelui Romaniei.

Realizeaza note, sinteze, rapoarte, analizeaza diverse documente, la solicitarea Presedintelui
Romaniei, Tn colaborare cu departamentele si compartimentele de specialitate din cadrul
Administratiei Prezidentiale.
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17.CANCELARIA ORDINELOR

Cancelaria Ordinelor raspunde de coordonarea sistemului national de decoratii, conform legii si de
arhivarea documentelor institutiei prezidentiale.

Cancelaria Ordinelor are urmatoarele atributii principale:

a) Sistemul National de Decoratii
b) Arhiva documentelor din Administratia Prezidentiala
c) Alte atributii

a) Atributii specifice privind SISTEMUL NATIONAL DE DECORATII:

Prezintd Presedintelui Romaniei cota anuald de decoratii pe tipuri, grade sau clase, conform
prevederilor legale.

Pe baza cotei anuale de decoratii, propune Presedintelui Romaniei numarul de decoratii, pe
tipuri, grade sau clase care urmeaza a fi repartizate fiecarui minister sau institutii centrale
autorizate sa faca propuneri de decorare, elaboreaza Decretele de decorare.

Elaboreaza Decretele si notele insotitoare pentru decoratiile acordate de catre Presedintele
Romaniei.
Urmareste si verifica, din punct de vedere al respectarii prevederilor legale si al calitatii,

confectionarea decoratiilor si a accesoriilor acestora (cutii, brevete etc.), precum si
receptionarea i gestionarea acestora.

Preia propunerile de decorare facute de institutiile abilitate, verifica si respectd normele legale
de acordare si intocmeste tabele centralizate, pe tipuri, grade sau clase si le supune aprobarii
Presedintelui Romaniei impreuna cu proiectele de Decret privind conferirea lor.

Intocmeste documentele (scurt istoric al decoratiei si principalele prevederi legale legate de
acestea) care, prin Departamentul Protocol, sunt transmise compartimentelor similare straine n
cazul decordrii de catre Presedintele Romaniei a unor inalte personalitati.

Depune demersuri pentru documentari referitoare la decoratiile romanesti si straine, in legatura

Propune spre aprobare si urmareste realizarea tipizatelor specifice (registre de evidentd, fise tip
pentru persoanele propuse spre decorare, capetele de tabel pentru propunerile de decorare s.a.).

Tine evidenta pe tipuri, grade si clase, a persoanelor decorate.

Organizeaza ceremoniile de conferire a decoratiilor acordate inaltelor personalitati strdine in
colaborare cu Departamentul Protocol si Departamentul Managementul Resurselor.

Inainteaza catre ministere si institufiile centrale autorizate, conform legii, sa formuleze
propuneri de decorare, cuantumurile necesare pentru fiecare decoratie, grad sau clasa pentru
care urmeaza sa se facd propuneri de conferire.

Intocmeste, in colaborare cu Ministerul Afacerilor Externe, listele cu cetitenii romani care au
fost decorati de alte state, in vederea acordarii dreptului de port a acestora.

Dupa verificare, Tnainteazd Presedintelui Romaniei solicitdri individuale pentru portul
decoratiilor straine acordate cetatenilor romani.

Asigura evidenta, la zi, a listelor persoanelor decorate si solicitda Departamentului Comunicare
Publica publicarea acestora pe site-ul Administratiei Prezidentiale.

Tine evidenta locurilor vacante pentru fiecare decoratie pe grade si clase.

Colaboreaza cu toate Consiliile de Onoare in vederea bunei desfasurari a activitatii acestora si
exercita activitatea de secretariat in cadrul sedintelor acestora.
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Colaboreaza cu Secretariatul de Stat pentru Problemele Revolutionarilor in vederea exercitarii
atributiilor care revin Cancelariei Ordinelor privind drepturile persoanelor care au calitatea de
Erou Martir sau Luptator pentru Victoria Revolutiei din Decembrie 1989, potrivit prevederilor
legale.

Urmareste derularea contractelor privind asigurarea Sistemului National de Decoratii.

Analizeaza, propune si fundamenteaza proiecte privind imbundtatirea legislatiei care
reglementeaza Sistemul National de Decoratil.

Poartd corespondenta cu cetatenii romani/straini, precum §i cu institutiile interesate, referitoare
la problematica rezultata din aplicarea Legii nr. 29/2000, republicata.

b) Atributii specifice privind ARHIVA DOCUMENTELOR DIN ADMINISTRATIA

PREZIDENTIALA:

Urmareste respectarea prevederilor legale privind evidenta documentelor, regimul si arhivarea
acestora;

Asigurd instructajele periodice cu sefii de cabinet si secretarele privind evidenta, pastrarea si
arhivarea documentelor.

Intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Administratiei Prezidentiale, realizeaza demersurile
necesare pentru obtinerea avizului Arhivelor Nationale si il supune aprobarii ordonatorului
principal de credite al Administratiei Prezidentiale, desemnat de Presedintele Romaniei.

Urmareste aplicarea prevederilor din Nomenclatorul Arhivistic privind arhivarea anuala.
Elaboreaza instructiunile de arhivare, pe baza legislatiei in vigoare, in concordanta cu specificul
institutiei.

Preia, pe baza de procese verbale de predare-primire, unitatile arhivistice constituite n

departamentele/compartimentele institutiei;

Asigurd prelucrarea arhivisticd a dosarelor constituite anual la compartimente (verificare,
sigilare, cotare, inscriptionare).

Asigura prelucrarea arhivistica a documentelor informatice, audio, video, foto.

Intocmeste situatii de arhiva (inventare) pe ani, pe departamente/compartimente si pe termene
de pastrare.

Intocmeste situatii privind intrarea/iesirea unitatilor arhivistice in/din depozitele de arhiva.
Redacteaza raspunsuri la solicitari ale unor institufii sau adresate de catre persoane fizice.
Organizeaza depozitele de arhiva in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996, republicata.
Asigura pastrarea integritdtii fizice a documentelor din arhiva si a confidentialitatii acestora.

Elaboreaza lucrarile de selectionare a unitatilor arhivistice la expirarea termenelor de pastrare a
acestora in depozitele arhivei.

Tine evidenta matricelor sigilare folosite in cadrul Administratiei Prezidentiale.
Tine evidenta solicitarilor de consultare a documentelor din arhiva institutiei.
Urmareste respectarea condifiilor privind consultarea documentelor.

Tine legatura cu Arhivele Nationale pentru avizarea proiectelor de Nomenclator Arhivistic,
selectionarea unitatilor arhivistice, predarea la termen a documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National.
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c) ALTE ATRIBUTIL:

In domeniul sdu de activitate, intocmeste puncte de vedere cu privire la litigiile aflate pe rolul
instantelor judecdtoresti sau al altor autoritdti cu activitate jurisdictionald, la solicitarea
Departamentului Managementul Resurselor .

Tine evidenta Decretelor emise de Presedintele Romaniei; ordonarea cronologica si distribuirea
copiilor catre institutiile interesate.

Tine evidenta Deciziilor emise de Presedintele Romaniei si ordonarea lor cronologica.

Asigurd transmiterea, in regim de urgentd, a tuturor Decretelor semnate de Presedintele
Romaniei In vederea publicarii, cat si a altor documente, la Monitorul Oficial, precum si a
solicitarilor privind publicarea rectificarilor la acestea.

Asigurd transmiterea pentru contrasemnare de catre Primul Ministru a Decretelor de decorare
emise de Presedintele Romaniei care impun, conform legii, necesitatea acestei semnaturi.

Aplica prevederile Legii nr. 544/12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu normele
metodologice de aplicare.
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18.DEPARTAMENTUL MANAGEMENTUL RESURSELOR

Departamentul Managementul Resurselor este structura din cadrul Administratiei Prezidentiale abilitata
Tn administrarea patrimoniului si gestionarea resurselor financiare, materiale si umane ale institutiei, cu
urmatoarele atribugii principale:

o Administreaza patrimoniul §i gestioneaza resurselor financiare, materiale si umane ale
institutiei prezidentiale.

o Reprezinta institutia prezidentiala in relatiile cu institutiile centrale si locale ale puterii de
stat, Guvernul Romaniei, ministere si alte institutii Th probleme de specialitate, respectiv
buget, probleme financiare, salariale, administrative.

o Coordoneaza activitatile de reprezentare n instantda a Presedintelui Romaniei si a
Administratiei Prezidentiale. Tn ceea ce priveste reprezentarea in instanta a Presedintelui
Romaniei, litigiile care intrd in competenta departamentului sunt numai cele care vizeaza
exercitarea mandatului Presedintelui Romaniei in exercitiu.

. Supune aprobarii Presedintelui Romaniei proiectele de regulamente (Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul Intern) si norme interne §i asigura respectarea
acestora de catre personalul Administratiei Prezidentiale.

. Colaboreaza cu Cabinetul Presedintelui in vederea gestionarii activitatilor de administrare a
patrimoniului si a resurselor financiare, materiale si umane ale institutiei, in conformitate cu
proiectele, prioritatile si agenda Presedintelui Romaniei.

o Organizeazd si coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate pentru
Administratia Prezidentiala, Tn toate componentele acesteia.

o Asigura si imbunatateste permanent sistemul de control intern la nivelul institutiei
prezidentiale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

A. Atributiile conducatorului Departamentului Managementul Resurselor

Seful Departamentului Managementul Resurselor este ordonatorul principal de credite al Administratiei
Prezidentiale, desemnat de cétre Presedintele Romaniei conform art. 10 din prezentul regulament,
raspunzand de respectarea dispozitiilor legale in utilizarea creditelor bugetare.

In calitatea sa de ordonator principal de credite al Administratiei Prezidentiale, seful Departamentului
Managementul Resurselor raspunde in fata Presedintelui Romaniei de modul in care isi indeplineste
atributiile, in vederea asigurarii bunei functionari si organizari a serviciilor din subordinea Presedintelui
Romaniei.

Seful Departamentului Managementul Resurselor este reprezentantul legal al Administratiei
Prezidentiale, reprezinta institutia prezidentiald in relatia cu institutiile din administratia publica centrala
si locala, cu operatorii economici, precum si in fata instantelor de judecatd si organelor de cercetare
penala. Fac exceptie de la aceastd reprezentare comunicdrile, corespondenta si relatiile gestionate de
celelalte structuri ale Administratiei Prezidentiale cu alte autoritati si institutii publice, in baza
atributiilor conferite de prezentul regulament, in vederea exercitdrii prerogativelor constitutionale si
legale ale Presedintelui Romaniei.

Ordonatorul principal de credite are obligatia de a angaja cheltuieli in limita creditelor de angajament si
de a utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli
strict legate de activitatea Administratiei Prezidentiale si cu respectarea dispozitiilor legale.

Ordonatorul principal de credite raspunde, potrivit legii, de:

a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor de angajament si creditelor
bugetare repartizate si aprobate
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b) angajarea si utilizarea cheltuielilor in limita creditelor de angajament si creditelor bugetare pe
baza bunei gestiuni financiare

C) prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si
executiei bugetare

d) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
lucrari de investitii publice

e) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora

f) integritatea bunurilor, organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale.

B. Muzeul National Cotroceni

Muzeul National Cotroceni, institutie publica de culturd de importantd nationalda, cu personalitate
juridica, aflatd in subordinea Administratiei Prezidentiale, ordonator terfiar de credite, se afld sub
coordonarea Departamentului Managementul Resurselor.

Muzeul National Cotroceni isi desfasoara activitatea dupa urmatoarele coordonate principale:

a) cercetarea, conservarea, prezentarea catre public si promovarea valorii culturale si istorice a
Palatului Cotroceni;

b) asigurarea spatiilor de reprezentare si a cadrului de protocol pentru activitati oficiale ale
Presedintelui Romaniei si ale Administratiei Prezidentiale

Pentru exercitarea atributiilor rezultate din specificul muzeal, Muzeul National Cotroceni dispune de
personal de specialitate, structuri de organizare si functionare specifice, si are stabilit un program de
vizitare pentru public.

Pentru exercitarea atributiilor de reprezentare si protocol, Muzeul National National Cotroceni
colaboreaza si actioneaza sub coordonarea serviciilor de specialitate ale Administratiei Prezidentiale.

Activitatea Muzeului National Cotroceni se desfiasoara conform Regulamentului de Organizare si
Functionare al acestei institutii.

Muzeul National Cotroceni este condus de un director general, ordonator tertiar de credite, incadrat
potrivit normelor de personal ale Administratiei Prezidentiale, in conformitate cu Art. 8 alin (23) din
Legea nr.47/1994 privind serviciile din subordinea Presedintelui Romdniei, republicata, cu modificarile
si completarile aduse prin O.U.G. nr. 80/2016.

Directorul general si personalul Muzeului National Cotroceni au obligatia respectarii si ducerii la
indeplinire a tuturor dispozitiilor sefului Departamentului Managementul Resurselor, ordonatorul
principal de credite al Administratiei Prezidentiale.

Ordonatorul principal de credite are urmatoarele drepturi si obligatii in legaturd cu Muzeul National
Cotroceni:
- aproba regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabileste structura organizatorica,

atributiile, precum si numarul maxim de posturi ale Muzeului National Cotroceni, dupa avizarea
acestora de catre consiliul de administratie al Muzeul National Cotroceni;

- aproba bugetul de venituri si cheltuieli, dupd avizarea acestora de catre consiliul de administratie
al Muzeul National Cotroceni;

- aproba regulamentul intern, dupa avizarea acestuia de catre consiliul de administratie al Muzeul
National Cotroceni;

- aproba tarifele Muzeul National Cotroceni, dupa avizarea acestora de catre consiliul de
administratie al Muzeul National Cotroceni;

- aproba programul anual al actiunilor si proiectelor culturale, precum si orice modificari aduse
acestuia;
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stabileste obiectivele si indicatorii in baza carora isi va desfasura activitatea Muzeul National
Cotroceni;

aproba si/sau avizeaza situatiile economico-financiare depuse la structurile de specialitate ale
Administratiei Prezidentiale;

aproba si/sau avizeazd modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor, a proiectelor si
programelor asumate, inclusiv a masurilor pentru optimizarea activitatii;

exercitd dreptul de administrare asupra spatiului in care isi desfasoara activitatea Muzeul
National Cotroceni.




C. Structurile subordonate Departamentului Managementul Resurselor

Departamentul Managementul Resurselor exercitd atributii pentru realizarea activitatilor privind
asigurarea §i gestionarea resurselor prin urmatoarele structuri subordonate:

18.1.Directia Organizare Secretariat i Registratura Generala
18.2. Compartiment Audit intern”
18.3. Compartimentul Juridic
18.4. Compartiment Informatii Clasificate
18.5. Compartiment Control Intern/Managerial si Control Financiar Preventiv*
18.6. Biroul Resurse Umane — Salarizare
18.7. Directia Economica
18.7.1. Biroul Financiar — Contabilitate
18.7.2. Biroul Achizitii
18.7.3. Biroul Logistica
18.8.Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatii
18.9. Directia Tehnic — Administrativa
18.9.1. Compartiment RSVTI — SSM
18.9.2. Serviciul Exploatare Instalatii
18.9.3. Serviciul Administrativ

18.9.4. Compartimentul Amenajari Spatii Verzi
* structura in subordinea ordonatorului principal de credite.

Atributiile structurilor din cadrul Departamentului Managementul Resurselor sunt redate in continuare.
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18.1. DIRECTIA ORGANIZARE SECRETARIAT SI REGISTRATURA GENERALA

Directia Organizare Secretariat si Registratura Generala se subordoneaza direct sefului Departamentului

Managementul Resurselor si este condusad de un director, care este raspunzator de bunul mers al acestei
structuri, conform reglementarilor legale in vigoare.

Directorul reprezinta Directia Organizare Secretariat §i Registratura Generala in raporturile cu structurile
functionale din cadrul Administratiei Prezidentiale, cu Muzeul National Cotroceni, precum si cu
ministerele si cu celelalte autoritati publice, in limita competentelor stabilite de seful Departamentului
Managementul Resurselor.

Directia Organizare Secretariat si Registraturd Generala are urmatoarele atributii principale:

Expediaza corespondenta Presedintelui Romaniei.
Expediaza mesajele semnate de Presedintele Romaniei.

Gestioneaza activitatea Registraturii Generale, asigurand primirea, inregistrarea, evidenta,
trierea §i transmiterea catre departamente §i compartimente a corespondenfei i a
documentelor secrete si nesecrete primite la Administratia Prezidentiala, prin Registratura
Generala.

Asigura, prin Registratura Generald, expedierea corespondentei Administratiei Prezidentiale
prin Posta Militara si Posta Romana.

Intocmeste orice alte lucrari, dispuse de Cabinetul Presedintelui sau Departamentul
Managementul Resurselor.

Inregistreazd si realizeaza statistica tematicd a corespondentei adresate Administratiei
Prezidentiale.

Gestioneaza activitatea bibliotecii Administratiei Prezidentiale, asigurand achizitionarea si
arhivarea de carti si publicatii periodice, precum si activitatile care presupun imprumutarea
si lectura la sala.

Mentine relatiile de colaborare cu Biblioteca Nationala, cu Biblioteca Centrala Universitara
si cu Biblioteca Academiei pentru obtinerea unor publicatii sau a unor programe de
prelucrare automata a informatiilor.

Distribuie presa conform graficului de abonamente, incepand cu ora 7:00.

Asigura cu personal de specialitate activitatea de secretariat din cadrul departamentelor/
compartartimentelor, In baza solicitarii consilierilor prezidentiali sau consilierilor de stat si
in masura resurselor umane existente la nivelul directiei.
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18.2. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Activitatea Compartimentului Audit Intern se organizeaza si se desfasoard pe baza legilor si
reglementdrilor specifice, fiind un compartiment independent care nu poate fi implicat in activitatile
departamentelor si compartimentelor pe care le auditeaza sau le consiliaza, aflat in subordinea directa a
ordonatorului principal de credite.

Compartimentul Audit isi desfasoara activitatea in baza planului anual si multianual aprobat de catre
ordonatorul principal de credite, utilizand manuale, standarde de audit si ghiduri metodologice
formalizate pe activitatile din acest domeniu.

In realizarea misiunilor de audit public intern de asigurare, de consiliere si a misiunilor ad-hoc, auditorii
interni isi desfasoara activitatea pe baza de ordin de serviciu, aprobat de ordonatorul principal de
credite, in conformitate cu planul anual de audit.

Compartimentul audit intern are urmatoarele atributii principale:

Efectueaza misiuni de audit intern si consiliere asupra tuturor activitatilor si
departamentelor/compartimentelor Administratiei Prezidentiale, inclusiv Muzeului National
Cotroceni, unitate subordonatd Administratiei Prezidentiale, pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control sunt transparente si conforme cu normele de legalitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

Evalueaza angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata. Evalueaza platile asumate prin angajamente bugetare si legale.

Examineazd legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificand erorile,
risipa, gestiunea defectuoasda si frauduloasa, propune masuri si solutii ordonatorului
principal de credite.

Examineazd modul de constituire a veniturilor proprii, din servicii, concesionarea,
inchirierea de bunuri din domeniul public al statului, donatii §i sponsorizari, urmarind
evaluarea economicitatii, eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor financiare, umane si
materiale pentru Tndeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite.

Examineaza alocarea creditelor bugetare.

Examineaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoagtere,
gestiune si control patrimonial, examineaza si evalueaza rezultatele.

Examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planificarea, programarea,
organizarea si coordonarea deciziilor, precum si urmarirea si controlul indeplinirii acestora
la nivel de ordonator principal de credite.

Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, ale unor proiecte sau ale unor operatiuni, propune masuri pentru corectarea
acestora si eliminarea riscurilor, dupa caz.

Evalueaza sistemele informatice.

Efectucaza, cu aprobarea ordonatorului principal de credite, misiuni de audit ad-hoc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul de
audit anual;

Auditeazd/evalueaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

O angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de
plata;

0 platile asumate prin angajamente bugetare si legale;
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O legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificand erorile, risipa,
si gestiunea defectuoasd a fondurilor publice;

o modul de constituire a veniturilor publice proprii, concesionarea, inchirierea de
bunuri din domeniul public al statului, donatiile si sponsorizari, modul de
autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la
Tncasarea acestora;

o alocarea creditelor bugetare.

Elaboreazd / imbunatateste/revizuieste normele metodologice proprii de audit intern la
nivelul Administratiei Prezidentiale, acestea fiind supuse aprobarii ordonatorului principal
de credite si avizarii U.C.A.A.P.L;

Elaboreazd/imbunatateste/revizuieste Carta auditului intern, document oficial care prezinta
misiunea, competenta si responsabilitatile auditului intern, acesta fiind supus aprobarii
ordonatorului principal de credite si avizarii U.C.A.A.P.L;

Elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii de
audit intern, care s permitd un control continuu al eficacitatii acestuia;

Asigura catre ordonatorul principal de credite raportarea asupra progreselor inregistrate in
implementarea recomandarilor - in cadrul procesului de raportare a activitatilor de audit
intern;

Elaboreaza raportul anual pentru activitatea de audit public intern;

Informeaza Unitatea Centrala de Armonizare a auditului Public Intern (UCAAPI) din cadrul
Ministerului Finantelor Publice despre recomandarile care nu au fost avizate;

Transmite catre Curtea de Conturi a Romaniei si U.C.A.A.P.I. rapoartele anuale privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de audit intern;

Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3
ani si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format
electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de
serviciu;

Auditorii interni pot solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor certificate
pentru conformitate de la persoanele aflate in legaturd cu structura auditata, iar acestea au
obligatia de a le pune la dispozitie.

Auditorii interni pot efectua orice fel de reverificari financiare si contabile legate de
activitatile de control intern la care acestea au fost supuse.

Auditorii interni, in cazul identificarii unor iregularitati, neconformitati sau posibile
prejudicii, raporteaza de indatd ordonatorului principal de credite.
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18.3. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul juridic este o structura functionalda a Administratiei Prezidentiale, care se afla in
subordinea directa a Sefului Departamentului Managementul Resurselor si este independenta din punct
de vedere al activitatii profesionale, potrivit legii.

Compartimentul juridic asigura reprezentarea Presedintelui Romaniei si Administratiei Prezidentiale n
fata instantelor judecatoresti, apara drepturile si interesele legitime ale acestora in raporturile sale cu
autoritatile publice si institutiile de orice natura.

Totodata, Compartimentul juridic asigurd si consultantd juridica de specialitate la nivelul
Departamentului Managementului Resurselor, precum si celorlalte structuri ale institutiei, la solicitarea
acestora.

Compartimentul Juridic are urmatoarele atribufii:

e Asigurd reprezentarea Presedintelui Romaniei aflat in exercitiul mandatului si a Administratiei
Prezidentiale, in fata instantelor judecatoresti, prin consilieri juridici mandatati, in baza punctelor
de vedere proprii sau ale celor solicitate de Departamentul Managementul Resurselor
departamentelor/ compartimentelor de specialitate, cu privire la litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti sau ale altor autoritati cu activitate jurisdictionala, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

e Se asigura ca reprezentarea in fata instantelor este corespunzatoare si In acest sens colaboreaza
cu structurile de specialitate ale Administratiei Prezidentiale pentru o buna fundamentre a
actiunilor in instanta.

e Formuleazd si depune in termenele procedurale, actele procesuale si procedurale, respectiv
promovarea si exercitarea cailor ordinare si extraordinare de atac, prevazute de lege, in dosarele
in care Administratia Prezidentiald are calitatea de parte. Propune sefului Departamentului
Managementul Resurselor renuntarea motivata la exercitarea acestora, daca este cazul.

e Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna desfasurare a litigiilor in
care Administratia Prezidentiala este parte.

e Formuleazd cereri de chemare 1n judecatd pentru apdrarea intereselor patrimoniale sau
nepatrimoniale ale statului si ale Administratiei Prezidentiale.

e Ja masuri pentru punerea in executare a hotararilor judecatoresti executorii, precum si,
recuperarea creantelor bugetare 1n colaborare cu Directia Economica.

¢ Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, situatia actelor juridice, precum
si a celorlalte Inscrisuri specifice acestei activitati.

e Raspunde cu celeritate solicitarilor organele de cercetare penala privind activitatea desfasurata in
cadrul Administratiei Prezidentiale, cat si a Muzeului National Cotroceni, in temeiul prevederilor
legale in vigoare.

e Sesizeaza de indatd seful Departamentului Managementului Resurselor in cazul in care exista
indicii privind potentiala savarsire a unei infractiuni in legatura cu activitatea desfasurata in
cadrul Administratiei Prezidentiala cat si a Muzeului National Cotroceni, in temeiul prevederilor
legale in vigoare.

e Sprijina Biroul Achizitii la intocmirea proiectelor contractelor de achizitie;

e Analizeaza, negociaza clauzele legale contractuale, avizeazd sub aspectul legalitatii si
contrasemneaza contractele comerciale si actele aditionale aferente incheiate la nivelul
Administratiei Prezidentialea, in conditiile legii.
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e Verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare, potrivit legii,
cum ar fi:

a) dispozitiile si ordinele ordonatorului principal de credite

b) contractele individuale de munca precum si actele aditionale aferente contractelor
individuale de munca.

c) dispozitiile de sanctionare disciplinara emise cu respectarea prevederilor Legii nr.53/2003
privind Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si completarile ulterioare, de catre
Biroul Resurse Umane-Salarizare.

d) orice alte acte cu caracter juridic dispuse de Seful Departamentului Managementul
Resurselor.

e Respinge, in scris, avizarea in situatia in care documentele respective nu indeplinesc prevederile
legale.

e Formuleaza in termenul legal, raspunsuri la petitiile cu caracter juridic.

e Participa la comisii, grupuri de lucru constituite in interiorul institutiei sau in cadrul altor
autoritati.

e Asigura consultanta juridica ordonatorului principal de credite al Administratiei Prezidentiale si
Departamentului Managementul Resurselor, precum si celorlalte structuri ale institutiei, inclusiv
Muzeul National Cotroceni, la solicitarea acestora.

e Incheie protocoale de colaborare cu terti parteneri ai Administratiei Prezidentiale in cazul
organizarii unor actiuni sau proiecte.

e Exercitd procedura concilierii directe in vederea solutionarii debitelor inregistrate in evidenta
contabila si comunicate de Biroul Financiar - Contabilitate, precum si a litigiilor apérute la
nivelul Administratiei Prezidentiale.

e Face demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii si urmdreste impreund cu Biroul
Financiar — Contabilitate punerea in executare a acestora, precum si lichidarea debitelor.
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18.4. COMPARTIMENTUL INFORMATII CLASIFICATE

Tn cadrul Departamentului Managementul Resurselor functioneaza Compartimentul Informatii Clasificate —
structura de protectie a informatiilor clasificate din cadrul Administratiei Prezidentiale.

Atributiile specifice in activitatea de protectie a informatiilor clasificate se exercitd atat direct, prin
activitatea sefului Departamentului Managementul Resurselor, cat si indirect, prin intermediul
Compartimentului Informatii Clasificate, respectiv al functionarilor de securitate din cadrul acestuia. In
acest scop, seful Departamentului Managementul Resurselor coordoneaza din punct de vedere strategic.

Compartimentul Informatii Clasificate are urmatoarele atributii:

organizeaza si coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate nationale si
NATO/UE pentru Administratia Prezidentiala, in toate componentele acesteia;

elaboreaza si supune aprobarii sefului Departamentului Managementul Resurselor normele
interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate din cadrul
Administratiei Prezidentiale, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

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

consiliazd conducerea departamentului, precum si toate structurile Administratiei
Prezidentiale, in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;

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

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

organizeaza activitdti de pregatire specifici a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

asigura pastrarea §i organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces
la informatii clasificate;

intocmeste cerintele specifice de securitate stabilite Tn anexa de securitate in cazul derularii
unui contract clasificat al carui beneficiar este Administratia Prezidentiala;

actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces la
informatii clasificate nationale, NATO si UE;

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

prezintd sefului Departamentului Managementul Resurselor propuneri privind stabilirea
obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate i, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

efectueaza, cu aprobarea sefului Departamentului Managementul Resurselor, controale
privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

participa la solutionarea petitiilor adresate Departamentul Managementul Resurselor care
vizeaza obiectivul Palat Cotroceni;

analizeaza periodic, Impreuna cu Serviciul de Protectie si Paza si cu celelalte structuri de
specialitate, masurile privind securitatea complexului Palat Cotroceni si, dupa caz, avanseaza
propuneri de crestere a gradului de securitate a acestuia;

solicita si colaboreaza cu Serviciul de Protectie si Paza in vederea Intocmirii planului de paza
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si protectie al obiectivului Palat Cotroceni, in conformitate cu prevederile legale;
e asigura activitatile de mobilizare si evacuare la nivelul obiectivului Palat Cotroceni;

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




18.5. COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN/MANAGERIAL SI CONTROL FINANCIAR

PREVENTIV

Controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv propriu asigura realizarea, la un nivel
corespunzator de calitate, a atributiilor institutiei prezidentiale stabilite in concordanta cu propria
misiune, Tn conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, protejarea fondurilor publice
impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei, respectarea legii, a reglementarilor si
deciziilor luate la nivelul institutiei prezidentiale, precum si asigurarea gestiunii financiare, in conditii de
legalitate, economicitate si eficienta a fondurilor publice si patrimoniului public, in conformitate cu
preverile legale in vigoare.

1)

2)

CONTROLUL INTERN/MANAGERIAL are urmatoarele atributii:

Implementeaza continuu standardele de management si control intern, in conformitate cu
prevederile conform reglementarilor legale in vigoare pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Elaboreazd si actualizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial al Administratiei Prezidentiale, program care cuprinde obiective, actiuni,
responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia.

Urmareste realizarea si asigurarea actualizarii programului de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial ori de céate ori este nevoie.

Stabileste obiectivele si indicatorii de perfomanta, evaluarea si monitorizarea acestora.
Coordoneaza si inventariaza activitatile din cadrul Administratiei Prezidentiale.
Elaboreaza, actualizeaza si monitorizeaza permanent procedurile de lucru si operationale.

Identifica, evalueaza si analizeaza riscurile Tn vederea intocmirii si actualizarii permanente a
Registrului general de riscuri al Adminsitratiei Prezidentiale.

Identifica si actualizeaza functiilor sensibile din cadrul Administratiei Prezidentiale.

Efectuecaza analize si raportari cu privire la dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.

Realizeaza anual autoevaluarea controlului intern/managerial, in baza chestionarului de
autoevaluarea a stadiului de implementare a standaedelor de control intern/managerial.

Intocmeste situatiile centralizatoare semestriale/anuale privind stadiul implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial la Administratia Prezidentiala si le
transmite catre autoritatea de monitorizare, conform reglementarilor legale in vigoare.

Elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern/managerial, conform
reglementarilor legale in vigoare.

CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU are urmatoarele atributii:

Asigura gestiunea financiara, in conditii de legalitate, economicitate si eficienta, a fondurilor
publice si patrimoniului public.

Elaboreaza norme proprii privind documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite
sa efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, pe care le
supune aprobarii ordonatorului principal de credite.

Verifica sistematic operatiunile care fac obiectul acestuia, din punct de vedere al:
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respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data
efectuarii operatiunilor (control de legalitate).

indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care  sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte
operatiunilor supuse controlului ( control de regularitate).

Incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament, dupa caz
(control bugetar).

Acorda viza de control financiar preventiv propriu prin semnatura persoanelor desemnate si
aplicarea de catre acestea a sigiliului personal pentru:

(0}
(0}

@]

angajamentele legale si angajamentele bugetare;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare, incadrarea in limitele
angajamentelor bugetare stabilite prin legea bugetului de stat;

modificarea repartizarii pe trimestre si subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

ordonantarea cheltuielilor;

constituirea veniturilor publice, Tn privinta autorizarii si stabilirii titlurilor,
efectuarea de Incasari in numerar, in lei si in valuta;

vanzarea, Qajarea, concesionarea sau finchirierea de bunuri din patrimoniul
Administratiei Prezidentiale, potrivit prevederilor legale in vigoare;

stabilirea, calcularea si acordarea drepturilor salariale si de personal cuvenite
personalului incadrat la Administratia Prezidentiala, precum si a obligatiilor legale
ce decurg din acestea cu privire la: contributia pentru asigurari sociale de stat, taxa
pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj, contributia pentru
constituirea fondului de asigurari sociale de sanatate, impozitul pe veniturile
salariale, contributia pentru asigurari de sanatate datorata de angajati, contributia
pentru pensia suplimentara, contributia pentru protectia sociala a somerilor,
contributia la fondul pentru accidente si boli profesionale, sume datorate pentru
protectia sociala si incadrare in muncd a persoanelor cu handicap si a altor
obligatii legale;

alte operatiuni din care deriva drepturi sau obligatii patrimoniale ale institutiei
prezidentiale potrivit legii (pagube si daune produse de calamitati naturale sau din
motive care nu se datoreaza vinei unei persoane, neimputabile, perisabilitati si
scazaminte in cadrul limitelor admise de lege si altele).

Supune spre aprobare ordonatorului principal de credite numai proiectele de operatiuni care
respecta intrutotul cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in limitele creditelor
bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupd caz, care poartd viza de control
financiar preventiv propriu.

Are dreptul si obligatia de a refuza viza de control financiar preventiv in toate cazurile in
care, in urma verificarilor, apreciaza ca proiectul de operatiune care face obiectul controlului
financiar preventiv nu indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si incadrare in limita
creditelor bugetare sau creditelor de angajament. Refuzul de viza trebuie sa fie in toate
cazurile motivat in scris.
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18.6. BIROUL RESURSE UMANE - SALARIZARE

Biroul Resurse Umane - Salarizare raspunde de gestionarea, evidenta si salarizarea personalului incadrat
la Administratia Prezidentiala.

Biroul Resurse Umane - Salarizare se subordoneaza direct sefului Departamentului Managementul
Resurselor si este condus de un sef birou, care este raspunzator de bunul mers al acestei structuri,
conform reglementarilor legale in vigoare.

Seful de birou reprezintd Biroul Resurse Umane - Salarizare in raporturile cu structurile functionale din
cadrul Administratiei Prezidentiale, cu Muzeul National Cotroceni, precum si cu ministerele si cu
celelalte autoritati publice, In limita competentelor stabilite de seful Departamentului Managementul

Resurselor.

Biroul Resurse Umane - Salarizare are urmatoarele atributii principale:

Tntocmeste proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile, numarul maxim de posturi in
structura de personal propusa si fondul aferent salariilor de baza.

Tntocmeste si verifica statele de functii, in conformitate cu structura organizatorica aprobata,
in limita prevederilor bugetare, actualizeaza statele de functii in conformitate cu dispozitiile
legale.

Elaboreaza si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al Administratiei
Prezidentiale, in colaborare cu departamentele si compartimentele institutiei.

Elaboreaza si actualizeaza Regulamentul intern, conform reglementarilor legale in vigoare,
n colaborare cu strucurile de specialitate din cadrul institutiei.

Redacteaza Deciziile Presedintelui Romaniei, precum si dispozitiile emise de ordonatorul de
credite al Administratiei Prezidentiale.

Organizeaza concursuri sau examene in vederea ocuparii posturilor vacante, conform legii.

Verifica si raspunde de aplicarea normelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, conform actelor normative in vigoare si stabileste salariile de
baza.

Elaboreaza planul de formare profesionald a personalului in conformitate cu nevoile de
formare profesionala ale salariatilor, pe baza propunerilor
departamentelor/compartimentelor din institutie si intocmeste documentatia in acest sens.
Urmareste derularea contractelor de formare profesionala.

Tntocmeste situatia de monitorizare lunara a cheltuielilor de personal solicitata de Ministerul
Finantelor Publice, conform legilor in vigoare.

Gestioneaza dosarele profesionale si personale ale salariatilor si fisele de post pentru salariatii
Administratiei Prezidentiale, in conformitate cu normele legale n vigoare.

Tntocmeste contracte de munci si acte aditionale la contractele de munci, dispozitii privind
Tncadrarea, promovarea, avansarea, sanctionarea, suspendarea sau inceterea raporturilor de
munca sau de serviciu ale salariatilor.

Organizeazd examenele anuale de promovarea personalului ca urmare a evaluarii
performantelor profesionale individuale.

Tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenitd in baza de date.
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Tine evidenta personalului contractual si comunica Inspectoratului Teritorial de Munca al
Municipiului Bucuresti orice modificare intervenita in baza de date prin programul
informatic REVISAL.

Tine evidenta declaratiilor de avere si declaratiilor de interese pentru Presedintele Romaniei,
consilierii prezidentiali si consilierii de stat, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese pentru persoanele cu functii de conducere/control si functionarii publici, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare

Elibereaza/retrage legitimatiile tuturor angajatilor din cadrul Administratiei Prezidentiale, dupa
finalizarea formelor de incadrare sau incetare a activitatii.

Gestioneaza fondul de salarii aprobat anual in baza legii bugetului de stat. Tntocmeste
documentele necesare calculului si acordarii drepturilor legale.

Stabileste fondul premiilor trimestriale si a premiului anual si intocmeste statul de plata
pentru acordarea acestora, conform legii.

Tntocmeste statele de platd pentru indemnizatiile presedintelui, consilierilor prezidentiali si
consilierilor de stat, precum si statele de platd pentru salariile si alte drepturi banesti ale
salariatilor din serviciile Administratiei Prezidentiale.

Tntocmeste centralizatorul statelor de salarii, situatia recapitulativa si stabileste suma neta de
plata cuvenita demnitarilor si salariatilor.

Calculeaza si vireaza obligatiile de plata la bugetul general consolidat: impozitul pe venituri
din salarii si contributiile pentru asigurarile sociale, asigurarile pentru somaj, asigurarile
sociale de sanatate si asigurdrile pentru accidente de munca si boli profesionale, precum si
alte obligatii prevazute de lege; stabileste sumele cuvenite tertilor; calculeaza retinerile din
indemnizatiile demnitarilor si salariile personalului; transmite Directiei economice situatia
recapitulativa in vederea ordonantarii pentru efectuarea platilor.

Tine evidenta individualad a drepturilor salariale si de personal pentru demnitari si salariati.
Elibereaza, la cerere, adeverinte cu veniturile realizate de acestia.

Tine evidenta lunard a veniturilor din indemnizatii si salarii realizate de demnitari si
salariati, a impozitului si contributiilor calculate, retinute si virate, in conditiile legii.

Elibereaza, la cerere, adeverinte cu veniturile realizate de catre persoanele Tncadrate la
Administratia Prezidentiala.

Completeaza si depune lunar Declaratia unica (D 112) privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate si
Declaratia 100 privind obligatiile de plata la bugetul de stat, conform legii.

Completeaza si depune anual Declaratia 205 privind impozitul retinut la sursd si
castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit pentru personalul Administratiei
Prezidentiale

Elibereaza adeverinte salariagilor privind plata contributiei de asigurari sociale, a contributiei
la bugetul asigurarilor pentru somaj, a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de sanatate
si a contributiilor la asigurarile pentru accidente de munca si boli profesionale.

Tntocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de salarii,
structura personalului si alti indicatori de munca si salarii.

Propune spre aprobare acordarea unor ajutoare financiare din fondul cu aceastd destinatie
aflat la dispozitia Presedintelui Romaniei, pentru salariatii Administratiei Prezidentiale.
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Participa la furnizarea informatiilor necesare proiectarii lucrarilor si sistemelor informatice
in domeniul salarizarii, exploateaza aplicatiile informatice privitoare la aplicatii specifice
salarizarii.

Raspunde la solicitarile salariatilor pentru anumite relatii si precizari privind aplicarea
legislatiei in vigoare in domeniul resurselor umane si salarizarii.

Stabileste functiile gestionare pentru care urmeaza a se retine garangia si cuantumul acesteia,
impreund cu Directia Economica.

Formuleazd in termenul legal, la solicitarea sefului Departamentului Managementului
Resurselor, raspunsuri la petitiile specifice activitatii biroului.




18.7. DIRECTIA ECONOMICA

Directia economica asigura, prin birourile de specialitate, coordonarea activitatii economice la nivelul
Administratiei Prezidentiale si raspunde de executia bugetului Tn conformitate cu prevederile legale si
normele n vigoare in aceste domenii.

Directia Economica se subordoneaza direct sefului Departamentul Managementul Resurselor si este
condusa de un director, care este rdspunzator de bunul mers al acestei structuri, conform reglementarilor
legale in vigoare.

Directorul reprezinta Directia Economica 1n raporturile cu structurile functionale din cadrul
Administratiei Prezidentiale, cu Muzeul National Cotroceni, precum §i cu ministerele si cu celelalte
autoritati publice, in limita competentelor stabilite de seful Departamentului Managementul Resurselor.
Directorul economic formuleaza in termenul legal, la solicitarea sefului Departamentului
Managementului Resurselor, rdspunsuri la petitiile specifice activitatii directiei.

Directia Economica are urmatoarea structura si atributiile principale prezentate mai jos:
1) Biroul Financiar- Contabilitate
2) Biroul Achizitii
3) Biroul Logistica

18.7.1. BIROUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Biroul Financiar - Contabilitate asigura administrarea si gestionarea creditelor bugetare puse la
dispozitia Administratiei Prezidentiale prin bugetul de stat, asigura evidenta angajamentelor bugetare si
legale, tine evidenta contabila sintetica si analitica a patrimoniului, efectueaza platile in conformitate cu
prevederile bugetare aprobate, intocmeste situatiile financiare la termenele prevazute de lege si raspunde
de inregistrarea corecta a operatiunilor patrimoniale.

Biroul Financiar - Contabilitate se subordoneaza direct directorului care conduce Directia Economica si

este condus de un sef birou, care este raspunzitor de bunul mers al acestei structuri, conform
reglementarilor legale 1n vigoare.

Biroul Financiar - Contabilitate are urmatoarele atributii principale:

. Tntocmeste documentatia privind bugetul anual consolidat al Administratiei Prezidentiale,
incluzand si Muzeul National Cotroceni - institutie subordonata, conform metodologiei
Ministerului Finantelor Publice, Tn colaborare cu compartimentele de specialitate.

. Urmareste executia bugetului consolidat de cheltuieli aprobat anual pentru Administratia
Prezidentiala prin legea anualda a bugetului de stat, in conformitate cu prevederile Legii
nr.500/2002 privind finantele publice, Legii nr.82/1991 republicata, legii contabilitatii,
precum si cu alte legi, acte si reglementari cu caracter normativ in domeniu si intocmeste
proiectul bugetului de cheltuieli pentru anul urmator celui in executie.

. Tntocmeste notele contabile pentru operatiunile patrimoniale, balante de verificare sintetice
si analitice si situatiile financiare trimestriale si anuale.

o Inregistreaza operatiile patrimoniale in evidenta contabild sinteticd si analitici privind
cheltuielile curente.

. Evidentiaza rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate in procese-verbale
de inventariere care se inregistreaza atat in evidenta tehnico-operativa, cat si in evidenta
contabila. Datele Tnregistrate in contabilitate si Tn bilantul contabil sunt puse de acord cu
situatia reald a elementelor patrimoniale stabilite pe baza inventarierii anuale.

o Urmareste reflectarea in contabilitate a rezultatelor casarii bunurilor, potrivit reglementarilor
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legale.

Efectueazd plata cheltuielilor din bugetul Administratiei Prezidentiale pe baza documentelor
de angajare, lichidare si ordonantare aprobate de persoanele Tmputernicite. Intocmeste
instrumentele de plata aferente si le depune n termenele legale pentru efectuarea plaii.

Tine evidenta angajamentelor legale si bugetare, potrivit legii.

Tntocmeste listele anuale pentru cheltuielile de capital finantate de la bugetul de stat, pe baza
strategiei si programelor de dezvoltare a activitatilor specifice institutiei prezidentiale.

Tntocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual catre forurile abilitate stabilite prin lege,
raportarile privind modul de utilizare, administrare si gestionare a creditelor bugetare avute
la dispozitie.

Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative si reglementarilor specifice institutiel
prezidentiale.

Comunica Departamentului Comunicare Publica bugetul si bilantul exercitiului bugetar n
vederea publicarii pe site-ul institutiei si asigurarii principiului de transparenta.

Intocmeste si ordinele de deplasare externi pentru personalul institutiei care efectueaza
deplasari in strdinatate, pe care le supune spre verificare sefului de birou si directorului
economic, precum si spre aprobare ordonatorului de credite.

Asigurd necesarul banesc in lei si in valutd in vederea efectuarii platilor corespunzatoare
cheltuielilor cu transportul, cazarea si diurna, pentru personalul trimis in delegatii in tara si
in strainatate.

Colaboreaza cu Cancelaria Ordinelor Tn vederea stabilirii necesarului de ordine, brevete si
medalii, conform prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste caietele de sarcini corespunzatoare achizitiilor de rechizite, furnituri de birou,
tiparituri diverse, drapele si fanioane.

18.7.2. BIROUL ACHIZITII

Biroul Achizitii raspunde de achizitiile de bunuri, servicii si lucrari prevazute in programul anual al
achizitiilor publice din cadrul Administratiei Prezidentiale.

Biroul Achizitii se subordoneaza direct directorului care conduce Directia Economica si este condus de
un sef birou, care este raspunzator de bunul mers al acestei structuri, conform reglementarilor legale in

vigoare.

Biroul Achizitii are urmatoarele atributii principale:

Elaboreaza proiectul programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si
solicitdrilor fundamentate comunicate de compartimentelor utilizatoare ce au stat la baza
proiectului de buget si il supune aprobarii ordonatorului principal de credite al institutiei.

Opereza toate modificarile survenite, ori de cate ori este necesar, in programul anual al
achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Stabileste codurile CPV pentru achizitiile publice ale institutiei.

Efectueaza cercetari de piatd, studii de piatd in vederea selectdrii, in conditiile legii, a
furnizorilor/prestatorilor, efectueaza estimari pentru achizitii publice de produse, servicii, lucrari
si realizeaza o baza proprie de date cu privire la furnizorii de bunuri §i prestatorii de servicii,
respectand intocmai regulile de publicitate, astfel cum sunt prevazute de legislatia privind
achizitiile publice.
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Monitorizeaza in permanenta achizitiile efectuate conform planului de achizitii publice.

Initiaza, deruleaza si finalizeaza, in baza programului de achizitii publice aprobat, procedurile de
achizitie publicd, cu respectarea prevederilor legislatiei in materie.

Intocmeste toate documentele necesare, documentatiei de atribuire a contractelor, in baza
caietelor de sarcini elaborate de compartimentele utilizatoare, in concordanta cu prevederile
legislatiei Tn materie.

Asigura primirea, Inregistrarea si arhivarea ofertelor pentru procedurile organizate.

Asigura intomirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, a celor de analiza si a proceselor-
verbale de atribuire a contractelor de achizi’ii publice.

Asigurd presedintia comisiilor de evaluare/negociere a contractelor de achizitie publica si
participd cu personalul specializat in componenta acestora alaturi de reprezentanti ai
compartimentelor de specialitate.

Tnregistreaza contestatiile formulate si le transmite membrilor comisiei spre solutionare si citre
institutiile abilitate. Comunica rezultatul contestatiilor tuturor operatorilor implicati In procedura
respectiva.

Asigurd intocmirea si transmiterea catre S.E.A.P. a anunturilor de intentie, participare sau
atribuire, dupa caz.

Asigura comunicarea rezultatelor achizitiilor publice organizate.
Intocmeste dosarul achizitiei, pentru fiecare procedura de achizitie publicd si cumpérare directa.

Indeplineste intocmai obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt previzute in legislatia
in domeniul achizitiilor publice.

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice si a contractelor aferente acestora.

Intocmeste si tramsmite documentele constatatoare citre operatorii economici si institutia de
reglementare a achizitiilor publice.

Intocmeste lucrari de studiu si analiza, in legatura cu problemele din sfera de competenta.

Intocmeste proiectele contractelor de achizitie in urma colaborarii cu compartimentul solicitant,
cu compartimentul juridic si cu operatorul economic, in vederea clarificarii clauzelor
contractuale, obtine avizele necesare incheierii contractelor, urmareste semnarea acestora de
catre operatorul economic, respectiv urmareste constituirea garantiei de bund executie a
contractului.

Efectueaza demersurilor necesare in vederea achizitiondrii biletelor de avion pe rute interne si
externe necesare desfasurdrii actiunilor in care este implicata instituia/pentru deplasarile
demnitarilor si ale personalului institutiei.

Intocmeste si transmite in termenele legale, rapoarte citre institutiile abilitate cu verificarea si
controlul achizitiilor publice.

Formuleazd 1n termenul legal, la solicitarea sefului Departamentului Managementului
Resurselor, raspunsuri la petitiile specifice activitatii biroului.

18.7.3. BIROUL LOGISTICA

Biroul Logistica raspunde de activitatea de aprovizionare cu bunuri si materiale, de organizarea din
punct de vedere logistic a activitatilor de protocol, coordoneaza parcul auto al institutiei prezidentiale.

Biroul Logistica se subordoneaza direct directorului care coordoneaza Directia Economica si este

condus de un sef birou, care este rdspunzator de bunul mers al acestei structuri, conform reglementarilor
legale in vigoare.
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Biroul Logistica are urmatoarele atributii principale:

Asigura aprovizionarea institugiei cu materiale si bunuri.

Colaboreaza cu toate departamentele/compartimentele Tn vederea stabilirii necesarului
logistic din cadrul Administratiei Prezidentiale.

Tntocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si serviciii si le supune
aprobarii sefului ierarhic superior.

Tntocmeste caiete de sarcini si documentatia tehnica necesara pentru asigurarea logisticii
institutiei.

Urmareste derularea contractelor de achizitii si a comenzilor aferente produselor/serviciilor
ce intra in sfera sa de competenta.

Urmareste ca bunurile facturate si platite sa fie in concordantd, din punct de vedere al
cantitatii, calitatii si valorii, cu prevederile contractuale sau comenzile emise, dupd caz.
Certifica realitatea, regularitatea si legalitatea bunurilor si prestarilor de servicii.

Tntocmeste bugetele de cheltuieli pentru actiunile de protocol, in baza solicitarilor transmise
de Departamentul Protocol si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Coordoneaza, din punct de vedere logistic, in colaborare cu Departamentul Protocol pentru
organizarea actiunilor de protocol si reprezentare care au loc la nivelul Administratiei
Prezidentiale; in acest sens, colaboreaza cu toate structurile responsabile ale institugiei, mentine
comunicarea cu Serviciul de Protectie si Paza, amenajeaza spatiile conform specificatiilor
transmise de Departamentul Protocol, pastreaza comunicarea cu terti parteneri ai Administratiei
Prezidentiale si prestatori de servicii sau furnizori, dupa caz.

Pregateste si participa la desfasurarea vizitelor in strainatate ale Presedintelui Romaniei, in
colaborare cu Departamentul Protocol .

Asigura si raspunde de coordonarea activitatii de transport la nivelul Administratiei
Prezidentiale.

Gestioneaza parcul auto si inventarul din dotarea acestuia.

Raspunde de starea tehnicd si esteticd a autovehiculelor, de intretinerea si repararea
autovehiculelor, de reviziile si inspectiile tehnice periodice ale acestora.

Raspunde de gestionarea bonurilor de carburanti, de eliberarea acestora din gestiune in baza
consumurilor normate si utilizarea acestora, potrivit reglementarilor in vigoare.

Gestioneaza fondul presedintelui si a deconturilor de protocol, conform legislagiei in
vigoare.

Tntocmeste bugetul pe fiecare actiune de protocol si 1l supune avizarii directorului economic
si controlului financiar preventiv.

Realizeaza si asigura aranjamentele florare necesare evenimentelor de protocol.

Tine evidenta activitatii soferilor si autovehiculelor pe baza foilor de parcurs.
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18.8. SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI ST COMUNICATI

Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatii desfasoara activitdi de administrare, Intretinere si
dezvoltare a programelor si echipamentelor din cadrul retelei informatice si de comunicatii a
Administratiei Prezidentiale.

Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatii se subordoneaza direct sefului Departamentul
Managementul Resurselor si este condus de un sef serviciu, iar in lipsa acestuia de catre un membru al
serviciului, desemnat de catre seful de serviciu, cu aprobarea conducerii Departamentului
Managementul Resurselor.

Seful de serviciu este raspunzator de bunul mers al acestei structuri, conform reglementarilor legale in
vigoare.

Seful de serviciu reprezinta Serviciul Tehnologia Informatiei $i Comunicatii in raporturile cu structurile
functionale din cadrul Administratiei Prezidentiale, cu Muzeul National Cotroceni, precum si cu
ministerele si cu celelalte autoritati publice, in limita competentelor stabilite de seful Departamentului
Managementul Resurselor.

Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatii are urmatoarele atributii:

o asigura proiectarea, implementarea si mentenanta sistemului informatic, precum si
dezvoltarea si configurarea echipamentelor de comunicatii pentru buna functionare a
serviciilor IT, de comunicatii, de sonorizare si video.

o asigura dezvoltarea, configurarea si intretinerea statiilor de lucru si a tuturor echipamentelor
informatice conectate la reteaua de date din sediul Administratiei Prezidentiale, respectiv
Complexul Palat Cotroceni.

o asigurd, dupa caz, pentru structurile cu atributii in domeniu care isi desfasoara activitatea in
Palatul Cotroceni, instalarea, configurarea si administrarea terminalelor cu regim special
destinate lucrului cu documente clasificate.

o stabileste procedurile de lucru in domeniul sistemelor informatice si tehnologiei informatiei,
impreuna cu structurile functionale din cadrul Administratiei Prezidentiale si le supune spre
aprobare conducerii institutiei.

o stabileste politici de securitate a sistemului informatic la nivelul institutiei, precum si
politica de asigurare a continuitatii sistemului si le supune spre aprobare conducerii
institutiei.

o avizeaza introducerea 1n sistemul informatic a oricaror aplicatii, echipamente de tehnica de

calcul sau echipamente de comunicatii si de date ce se instaleaza in sediul institutiei, cat si
pentru cele temporare.

o defineste necesitatile in ceea ce priveste aplicatiile informatice si cerintele pentru acestea,

o intocmeste caietele de sarcini impreuna cu structurile implicate in procedurile de achizitie si
formuleaza specificatiile tehnice aferente acestora, pentru echipamentele, aplicatiile
software, serviciile si produsele informatice destinate retelei de date a institutiei.

o stabileste specificatiile tehnice minime pentru fiecare tip de echipament informatic si de
comunicatii din reteaua de date pe care o administreaza.

o instaleaza, administreaza si dezvolta echipamentele necesare serviciilor si aplicatiilor de
internet si intranet.

o asigura asistenta tehnica de specialitate in domeniul IT&C pentru structurile functionale din
cadrul Administratiei Prezidentiale si a altor institutii din sediul Administratiei Prezidentiale.

o administreaza drepturile de acces ale utilizatorilor retelei de date a Administratiei
Prezidentiale.
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instaleaza, administreaza si actualizeaza aplicatiile software existente necesare desfasurarii
activitatii structurilor functionale din sediul Administratiei Prezidentiale, precum si a altor
institutii subordonate

certificd oportunitatea, necesitatea si legalitatea achizitionarii de bunuri si servicii
informatice pentru reteaua de date, de comunicatii, precum si pentru echipamentele de
sonorizare si video ale Administratiei Prezidentiale.

asigura suport pentru comunicatiile mobile pentru demnitarii din cadrul institutiei, precum si
pentru alte persoane desemnate de catre conducerea institutiei.

gestioneaza contractele cu furnizorii externi pentru bunurile si serviciile din domeniul de
competentad (telefonie fixa, mobild, aplicatii informatice de gestiune financiar-contabild si
salarizare, consultare juridica, etc).

colaboreaza cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale, precum si cu alte institutii din
domeniu, pentru asigurarea continuitdtii serviciilor de specialitate, in limitele stabilite de
catre conducerea Departamentului pentru Managementul Resurselor.

asigura suportul, instalarea si gestionarea echipamentele de IPTV, precum si a televizoarelor
din cadrul institutiei.

formuleazd in termenul legal, la solicitarea sefului Departamentului Managementului
Resurselor, raspunsuri la petitiile specifice activitatii serviciului.

asigura administrarea domeniului cotroceni.local si aplicad masurile necesare privind bunele
practici in domeniu;

defineste necesarul de cursuri de perfectionare in domeniul IT&C, 1n colaborare cu celelalte
structuri cu atributii In domeniul resurselor umane;

realizeaza manualele de identitate vizuala aferente, urmareste folosirea corecta a acestora si
concepe sau avizeaza designul grafic al materialelor necesare sau care implicd folosirea
siglelor Administratiei Prezidentiale;

concepe §i realizeaza materiale grafice pentru Protocolul Presedintelui, precum si pentru
departamentele si structurile functionale din cadrul Administratiei Prezidentiale, dupa caz;

instaleaza, administreaza si actualizeaza aplicatiile software existente necesare desfasurarii
activitatii structurilor functionale din sediul Administratiei Prezidentiale, precum si a altor
institutii subordonate;

asigura suport tehnic, multimedia si sonorizare pentru activitatile tehnice curente, sedinte,
intalniri, conferinte etc. precum si pentru proiectele in derulare ale Administratiei
Prezidentiale, precum si al institutiilor subordonate, dupa caz;

asigura suportul, dezvoltarea si mentenanta sistemului de supraveghere video operat de catre
Serviciul de Protectie si Paza.
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18.9.DIRECTIA TEHNIC - ADMINISTRATIVA

Directia Tehnic — Administrativa asigura, prin serviciile de specialitate, coordonarea activitatii privind
retelele aferente spatiilor administrate de Administratia Prezidentiala (sanitare, termice, electrice etc.) si
raspunde de functionarea acestora precum si a amenajarii spagiilor verzi din incinta institutiei, n
conformitate cu prevederile legale si normele in vigoare in aceste domenii.

Directia Tehnic — Administrativd se subordoneaza direct sefului Departamentului Managementul
Resurselor si este condusa de un director, care este raspunzator de bunul mers al acestei structuri,
conform reglementarilor legale in vigoare.

Directorul formuleazd in termenul legal, la solicitarea sefului Departamentului Managementului
Resurselor, raspunsuri la petitiile specifice activitatii directiei.

Directorul reprezintd Directia Tehnic — Administrativa in raporturile cu structurile functionale din
cadrul Administratiei Prezidentiale, cu Muzeul National Cotroceni, precum si cu ministerele si cu
celelalte autoritati publice, In limita competentelor stabilite de seful Departamentului Managementul
Resurselor.

Directia Tehnic - Administrativa este condusa de un director si are urmatoarea structura si atributii:
1. Compartimentul RSVTI - SSM
2. Serviciul Exploatare Instalatii
3. Serviciul Administrativ
4. Compartimentul Amenajari Spatii Verzi

18.9.1. COMPARTIMENTUL RSVTI - SSM
a. Atributii de supraveghere si verificare a instalatiilor:

o Tine evidenta instalatiilor si recipientelor sub presiune, punctelor si centralelor termice
instalatiilor de ridicat, instalatiilor de tratare a aerului, instalatiilor de gaze si aparatelor
consumatoare de gaze naturale, aflate sau nu sub incidenta ISCIR;

o Monitorizeaza intretinerea echipamentelor/instalatiilor pe care le are in evidenta;

o Obtine avizul obligatoriu de instalare, pentru echipamentele/instalatiile pentru care
prescriptiile tehnice ISCIR prevad acest lucru;

o Aplicd masurile impuse de legislatia in vigoare privind functionarea, exploatarea,
intretinerea si reparatiile instalatiilor sub presiune, al instalatiilor de ridicat, al punctelor si
centralelor termice si al aparatelor consumatoare de combustibil, efectuate in conformitate
cu cerintele prescriptiilor tehnice ISCIR aplicabile;

o Ia masurile necesare si se asigurd ca instalatia/echipamentul este utilizatd/utilizat in conditii
de siguranta, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor si intretinerii de catre persoane autorizate,
conform instructiunilor tehnice ale acestora;

. Se asigurd cd utilizarea instalatiei/echipamentului se face numai de cétre personalul de
deservire autorizat/instruit intern, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice
aplicabile si ale instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/echipamentelor;

. Anunta de indata ISCIR despre producerea wunor avarii Sau accidente la
echipamentele/instalatiile pe care le are in evidenta si asigura oprirea acestora din functiune
si, daca este posibil, izolarea acestora in vederea cercetarii;
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Solicita in scris conducerii detinatorului/utilizatorului oprirea unor instalatii sau echipamente
din domeniul ISCIR din cauza defectiunilor aparute ori ca urmare a necesitatii efectuarii
unor lucrari de intretinere, verificare, revizii, Inlocuiri de piese sau reparatii capitale;

Obtine autorizarea functionarii numai a instalatiilor/echipamentelor care indeplinesc
conditiile de introducere pe piata, conform legislatiei in vigoare;

Verifica existenta documentelor 1nsotitoare ale instalatiilor/echipamentelor din domeniul
ISCIR, conform actelor normative aplicabile;

Asigura instruirea §i examinarea anuald a personalului de deservire, atat cel autorizat de
catre ISCIR, cat si cel instruit intern, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice
aplicabile si ale instructiunilor de exploatare a instalatiilor/echipamentelor;

Asigura existenta la fiecare loc de munca a instructiunilor tehnice specifice pentru utilizarea
in conditii normale a instalatiei/echipamentului si a documentelor cuprinzand masurile ce
trebuie luate in caz de avarii, intreruperi si dereglari ale instalatiei/echipamentului sau ale
proceselor in care aceasta/acesta este inglobata/inglobat;

Propune in scris conducerii detindtorului/utilizatorului planul de verificari tehnice a
instalatiilor/echipamentelor in utilizare, aferent anului urmator, in vederea planificarii
conditiilor de pregétire a instalatiilor/echipamentelor;

Urmareste eliminarea neconformitatilor constatate cu ocazia efectuarii verificarilor tehnice
n utilizare;

Verifica si vizeaza registrele de evidentd a functionarii instalatiilor/echipamentelor, in
termenele si cu respectarea modalitatilor stabilite Tn prescriptiile tehnice aplicabile;

Asigura pregatirea instalatiilor/echipamentelor pentru verificari tehnice in utilizare;

Participa la cercetarea avariilor sau accidentelor produse la instalatiile/echipamentele ISCIR
pe care le are in evidentd, in vederea furnizarii tuturor informatiilor organelor de cercetare a
evenimentelor;

Informeaza in scris ISCIR, in termen de 15 zile, despre datele de identificare ale noului
detindtor de instalatii/echipamente, In cazul unui transfer de proprietate sau de folosinta
asupra acestor bunuri;

Anunta ISCIR 1n vederea scoaterii din evidenta a instalatiilor/echipamentelor casate, in cel
mult 15 zile de la data casarii;

Anuntd ISCIR, 1in termen de 15 zile, despre oprirca din functiune a
instalatiilor/echipamentelor care intrd in conservare si urmareste realizarea lucrarilor de
conservare;

Asigura respectarea prevederilor prescriptiilor tehnice ISCIR si celorlalte dispozitii legale in
domeniu.

Asigura echiparea instalatiilor si utilajelor cu dispozitive si aparaturd de sigurantd, masura si
control;

Deruleaza contracte de mentenantd necesare functiondrii in deplind siguranta a instalatiilor,
echipamentelor si utilajelor.

Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, in conformitate cu legislatia in
vigoare.
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b. Atributii SSM-SU:

Elaboreaza si contribuie la indeplinirea, monitorizarea si actualizarea Planului anual de
prevenire $i protectie;

Elaboreaza Planul anual de instruire a salariatilor pentru situatii de urgenta si securitate si
sanatate Tn munca;

Verifica insugirea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire $i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitétilor

wwwwww

Intocmeste documentele privind organizarea activitatii de prevenire si protectie — politica
proprie privind situatiile de urgenta si securitatea i sanatatea In munca;

Elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdnatate in munca, situatiile de urgenta, preverirea si reducerea riscurilor de
producere a incendiilor si altor accidente, tinand seama de particularitatile activitatilor care
se defasoara la nivelul institutiei;

Actualizeazd si completeazd normele specifice de securitate si sanatate Tn munca, de
prevenire si stingere a incendiilor si dotare specifica, ori de cate ori intervin modificari in
legislatia Tn domeniu;

Urmareste desfasurarea exercitiilor practice din cadrul instruirilor trimestriale privind
situatiile de urgenta;

Verifica periodic starea tuturor echipamentelor de muncd, echipamentelor individuale de
protectie si a mijloacelor tehnice pentru situatii de urgenta;

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
in mediul de munca;

Urmareste starea de termoprotectie si de ignifugare a cladirilor din patrimoniul institutiei
prezidentiale;

Urmareste respectarea exploatdrii normale si intretinerea echipamentelor de munca,
echipamentelor individuale de protectie si a echipamentelor de avertizare Tmpotriva
incendiilor;

Tine legatura cu Inspectoratul Teritorial de Munca, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
a Municipiului Bucuresti, ia masuri de remediere a deficientelor constatate in urma
verificarilor efectuate;

Elaboreaza normativele de acordare a echipamentelor de protectie, de lucru si a materialelor
igienico-sanitare;

Dispune masurile corespunzatoare pentru autorizarea exercitarii meseriilor si profesiilor din
cadrul institutiei, in situatia in care aceastd autorizare este cerutd de legislatia specifica in
vigoare;

Actualizeaza permanent evaludrile de risc in cadrul institutiei — atat pe linia securitatii si

vvvvvv

Urmareste efectuarea controlului medical al salariatilor la angajarea in munca si periodic,
conform actelor normative specifice legate de supravegherea starii de sanatate a angajatilor;

Completeaza si arhiveaza fisa individuala privind sandtatea in munca a salariatilor;

Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, in conformitate cu legislatia in
vigoare.
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18.9.2. SERVICIUL EXPLOATARE INSTALATII

Serviciul Exploatare Instalatii este condus de un sef serviciu si se subordoneaza direct directorului care
coordoneaza Directia Tehnic - Administrativa, fiind raspunzator de bunul mers al acestuia, conform
reglementarilor legale 1n vigoare.

Serviciul Exploatare Instalatii are urmatoarele atributii:

Urmareste, exploateaza si asigura functionarea in bune conditii a tuturor echipamentelor si
instalatiilor aflate in dotarea Palatului Cotroceni.

Tntocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii specifice domeniului
de activitate si le supune aprobarii.

Avizeaza din punct de vedere tehnic contractele de furnizare a bunurilor, serviciilor si
lucrarilor privitoare la intretinerea echipamentelor si a instalatiilor pe care le exploateaza.

Tntocmeste caietele de sarcini pentru bunurile, serviciile si lucririle ce intra in sfera sa de
competenta si le supune spre aprobare directorului tehnic si directorului economic.

Urmareste derularea contractelor de servicii si lucrari specifice domeniului de activitate si
participa la receptia acestora.

Asigura functionarea neintreruptd a instalatiilor, echipamentelor, salilor, saloanelor,
cabinetelor, birourilor, spatiilor de circulatie, grupurilor sanitare si a altor anexe pentru
activitatile ce se desfasoara in cadrul Palatului Cotroceni.

Raspunde de activitatea de executare a reviziilor curente si reparatiilor curente sau capitale
efectuate de catre prestatorii de servicii, conform legislatiei,normativelorsi prescritiilor
tehnice in vigoare.

Exploateaza instalatiile si retelele aferente spatiilor administrate de Administratia
Prezidentiala (grupuri de pompare, instalatii sanitare, instalatii termice, instalatii electrice
etc.) si raspunde de functionarea acestora.

Organizeaza activitatile de lacatusarie si tamplarie in cadrul spatiilor administrate de
Administratia Prezidentiala.

Asigura distributia cu agent termic, energie electrica si apa de consum in cadrul spatiilor
administrate de Administratia Prezidentiald, buna functionare a instalatiilor electrice,
sanitare, menajere si de stins incendiul.

Asigura integritatea si functionarea normala si Tn conditii de siguranta a ascensoarelor de
marfa si persoane din imobil.

Asigura buna functionare a instalatiei TV din institutie si a celor de sonorizare/amplificare si
asigura efectuarea lucrarilor de reparatii capitale, curente si modernizarea acestora.

Asigura manipularea si modul de miscare (prevenirea degradarii si distrugerii la manipulare
si transport) a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe din dotare, in vederea amenajarii
spatiilor de lucru si de protocol.

18.9.3. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Serviciul Administrativ este condus de un sef serviciu si se subordoneazd direct directorului care
coordoneaza Directia Tehnic - Administrativa, fiind raspunzator de bunul mers al acestuia, conform

reglementdrilor legale 1n vigoare.

Serviciul Administrativ are urmatoarele atributii:
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Optimizarea continua a activitatilor administrative si cresterea eficientei acestora, in conditiile
respectarii reglementarilor legale.

Asigurarea conditiilor privind administrarea patrimoniului institutiei.

Dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale astfel incat sa se creeze conditii
optime de desfasurare a activitatilor administrative.

Asigurarea controlului indeplinirii obligatiilor personalului angajat pentru realizarea
curateniei sau intretinerea spatiilor de lucru.

Elaborarea de referate de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii specifice
domeniului de activitate.

Urmarirea deruldrii contractelor de servicii si lucrdri specifice domeniului de activitate si
participarea la receptia acestora.

Tntocmirea necesarului de bunuri igenico-sanitare pe baza normativului Comitetului de
Securitate si Sdnatate in Munca, pe il care supune aprobarii Biroului Logistica.

Asigurd respectarea normelor igienico-sanitare in spatiul administrat, asigurand necesarul de
materiale de curatenie existente la nivelul institutiei.

Asigura gestionarea, conservarea, manipularea si modul de miscare a materialelor,
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe aflate in dotare, in vederea prevenirii degradarii,
distrugerii, sustragerii sau folosirii nerationale a acestora.

Asigura repartitia resursei umane in spatiile institutiei si anunta defectiunile existente in aceste
spatii de lucru Directiei Tehnice.

18.9.4. COMPARTIMENTUL AMENAJARE SPATII VERZI:

Organizeaza si raspunde de activitatile privind amenajarea, curatenia si intretinerea spatiilor
verzi aflate in incinta Palatului Cotroceni.

Tntocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri si servicii specifice domeniului
sau de activitate si le supune avizarii directorului tehnic, directorului economic si aprobarii
ordonatorului principal de credite.

Urmareste derularea contractelor de servicii si lucrari specifice domeniului de competenta si
participa la receptia acestora.

Raspunde de gestionarea, conservarea, manipularea si modul de miscare a materialelor,
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe aflate in dotare in vederea prevenirii degradarii,
distrugerii, sustragerii sau folosirii neragionale a acestora;

Asigura necesarul de plante ornamentale pentru spatiile verzi din incinta Palatului Cotroceni
Tntocmeste, gestioneaza si actualizeaza Registrul spatiilor verzi din incinta institutiei

Concepe si redacteaza caietele de sarcini, participa in comisii de achizitii in domeniul sau de
competenta.
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CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 12 — (1) Personalul Administratiei Prezidentiale poate fi incadrat numai pe baza increderii acordate
de Presedintele Romaniei, conform prevederilor legale Tn vigoare si cu conditia semnarii unui
angajament de loialitate, prezentat in anexa 1.

(2) La schimbarea mandatului Presedintelui Romaniei, personalul Administratiei Prezidentiale Tsi poate
continua activitatea numai pe baza increderii acordate de Presedintele Romaniei in exercitiu si cu
conditia semndrii unui nou angajament de loialitate.

Art. 13 — (1) Retragerea increderii Presedintelui Romaniei se poate realiza in cazul constatarii unor
abateri disciplinare, cum ar fi: incalcarea sau nerespectarea prevederilor angajamentului de loialitate sau a
normelor de conduitd prevdazute de codul de conduitd aplicabil, incélcarea regulilor privind securitatea
datelor si secretelor de serviciu, nerespectarea regimului informatiilor clasificate, refuzul nejustificat de a
indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, absente nejustificate de la locul de munca, etc.

(2) Retragerea increderii Presedintelui Romaniei are ca efect revocarea incadrarii, precum §i Incetarea
detasarii/delegarii, eliberarea sau destituirea din functie ori desfacerea contractului individual de munca,
dupa caz, in conformitate cu prevederile art. 5 alin.(2) al Legii nr.47/1994 privind serviciile din
subordinea Pregedintelui Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 14 — Consilierii prezidentiali sunt numiti sau eliberati din functie de catre Presedintele Romaniei
prin Decret prezidential.

Art. 15 — Consilierii de stat sunt numiti sau eliberati din functie de catre Presedintele Romaniei prin
Decizie prezidentiala.

Art. 16 — Numirea sau eliberarea din functie a personalului incadrat in Administratia Prezidentiala
(functionari publici, personal cu functii de specialitate, personal la cabinetul demnitarului, personal
tehnic), cat si a conducatorului Muzeului National Cotroceni, se realizeaza prin documente specifice
aprobate de ordonatorul principal de credite sau ordonatorul principal de credite delegat, conform
normelor de personal ale institutiei si prevederilor legale aplicabile.

Art. 17 — (1) Actele sau documentele intocmite Tn cadrul departamentelor si compartimentelor nu pot
fi expediate in afara institutiei decat cu semnatura consilierilor prezidentiali sau a consilierilor de stat, cu
urmatoarele exceptii:

. actele de procedura necesare desfasurdrii proceselor in care Presedintele Romaniei sau
Administratia Prezidentiala au calitate de parte si care pot fi semnate si de catre consilierul
juridic.

. actele emise in cadrul Departamentului Managementul Resurselor, care pot fi semnate de
persoanele desemnate sa inlocuiasca seful de departament cand acesta lipseste din institutie.

o actele emise in cadrul Departamentului Managementul Resurselor care pot fi comunicate sau
prezentate tertilor in baza unei imputerniciri date de de ordonatorul principal de credite sau
ordonatorul principal de credite delegat pentru un scop determinat.

(2) Comunicarea internd intre structurile Administratiei Prezidentiale se realizeaza prin memorandumuri.

Art. 18 — (1) Reprezentarea Administratiei Prezidentiale in fata instantelor de judecata se asigura de catre
Departamentul Managementul Resurselor, in baza unei imputerniciri date de catre ordonatorul principal de
credite sau ordonatorul principal de credite delegat.

(2) Toate structurile Administratiei Prezidentiale au obligatia de a intocmi puncte de vedere cu privire la
litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti sau al altor autoritati cu activitate jurisdictionala, la
solicitarea Departamentului Managementul Resurselor.

Art. 19 — (1) Tn cadrul Administratiei Prezidentiale sunt emise urmatoarele acte:
a)  Decrete ale Presedintelui Romaniei potrivit Constitutiei si/sau legii;
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b)  Decizii ale Presedintelui Romaniei:

I.  pentru aprobarea structurii organizatorice a serviciilor din subordinea Presedintelui
Romaniei si/sau pentru aprobarea alocarii posturilor aferente departamentelor si
compartimentelor Administratiei Prezidentiale;

ii. pentru aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei
Prezidentiale si Regulamentului Intern al Administratiei Prezidentiale;

iii.  pentru aprobarea numarului maxim de posturi al Administratiei Prezidentiale;
Iv.  pentru desemnarea ordonatorului principal de credite al Administratiei Prezidentiale;

V.  pentru aprobarea structurii nominale a functiilor de demnitate publicd numite din
cadrul Administratiei Prezidentiale, precum si alocarea acestora pe departamentele si
compartimentele pe care le coordoneaza,

vi.  pentru incadrarea sau luarea altor masuri de ordin legislativ privind consilierii de
stat;
vii.  pentru aprobarea unor norme interne specifice ale Administratiei Prezidentiale,

componente ale Regulamentului Intern, intocmite si propuse de cétre ordonatorul
principal de credite al institutiei;

viii.  pentru numirea unor comisii prezidentiale, grupuri de lucru sau structuri consultative
cu altd denumire, pe o tema determinata;

IX.  pentru aprobarea unor proiecte de importanta strategica pentru Romania initiate de
Presedintele Romaniei si coordonate de Administratia Prezidentiala;

X. alte situatii care impun punerea in aplicare a unor directive ale Presedintelui
Romaniel.

c)  Acte ale ordonatorului principal de credite sau ordonatorului de credite delegat, respectiv:

i.  Dispozitii in aplicarea unei masuri aprobate in prealabil sau dispuse de Presedintele
Romaniei;

ii.  Ordine ale ordonatorului principal de credite sau ordonatorului principal de credite
delegat in privinta punerii in aplicare a prevederilor legale, precum si in privinta
administrarii patrimoniului §i gestionarii resurselor financiare, materiale si umane
ale Administratiei Prezidentiale;

iii.  Ordine pentru aprobarea finantarii unor actiuni sau proiecte ale Presedintelui
Romaniei si Administratiei Prezidentiale (deplasari externe, evenimente, comisii
prezidentiale, grupuri de lucru sau alte structuri consultative, etc.).

(2) Proiectele Deciziilor Presedintelui Romaniei sunt intocmite exclusiv de ordonatorul principal de credite
al Administratiei Prezidentiale, care le supune aprobarii Presedintelui Romaniei.

Art. 20 — (1) Presedintele Romaniei poate constitui in vederea elaborarii de studii si/sau sinteze stintifice,
prin Decizie, comisii prezidentiale, grupuri de lucru sau alte structuri consultative cu altd denumire, pe 0
perioada determinata sau nedeterminata, cu obiect de activitate prevazut in Decizia de constituire.

(2) Comisiile pot fi compuse din experti, personalitati stiintifice si personalitati ale societatii civile din
Romania si din strainatate.

(3) Finantarea activitatilor necesare organizarii si functionarii comisiilor prezidentiale se realizeaza din

bugetul Administratiei Prezidentiale in baza unui ordin al ordonatorului principal de credite sau
ordonatorului principal de credite delegat, in temeiul Deciziei de constituire.

Art. 21 — (1) Presedintele Romaniei poate dispune initierea unor proiecte de importantd strategica
pentru Romania, coordonate si desfasurate de Administragia Prezidentiald, prin structurile de
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specialitate;

(2) Finantarea activitatilor necesare aferente deruldrii proiectului initiat de Presedintele Romaniei se
realizeaza din bugetul Administratiei Prezidentiale, in baza unui ordin al ordonatorului principal de
credite sau ordonatorului principal de credite delegat, in temeiul Deciziei de aprobare.

Art. 22 — Reglementarile cu privire la securitatea si sanatatea in munca din cadrul Administratiei
Prezidentiale sunt stabilite prin Regulamentul intern.

Art. 23 — Salariatii Administratiei Prezidentiale au obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile Legii
nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata, Legii nr. 477/2004 privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 24 — Atributiile si sarcinile pentru fiecare salariat se stabilesc prin fisa postului aprobata de seful
ierarhic superior. Salariatii raspund de indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului. Consilierii
prezidentiali si consilierii de stat raspund de Tndeplinirea atributiilor prevazute pentru
departamentul/compartimentul pe care il coordoneaza.

Art. 25 — Regulamentul de organizare si functionare al Administratiei Prezidentiale se completeaza cu
prevederile Regulamentului intern.

Art. 26 — Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern pot fi modificate si
completate ori de cate ori este nevoie, cu aprobarea ordonatorului principal de credite sau ordonatorului
principal de credite delegat.

Art. 27 - Regulamentul de organizare si functionare a fost elaborat in baza propunerilor
departamentelor si compartimentelor Administratiei Prezidentiale, care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.
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Administratia Prezidentiala

|

Anexa 1
ANGAJAMENT DE LOIALITATE
Subsemnatul(a) , nascut(a) in anul ziua
luna domiciliat(a) in str.
nr. bloc nr. SC. ap.

sector/judet ma oblig ca la exercitarea functiei de

din Administratia Prezidentiala:

Sa indeplinesc cu buna-credintd si constiincios indatoririle ce imi revin, intocmai si la termen,
sarcinile Incredintate;

Sa pastrez cu strictete secretul profesional si confidentialitatea activitatilor din cadrul
Administratiei Prezidentiale,

Sa respect cu strictete Regulamentul de organizare si functionare al Administratiei
Prezidentiale si reglementarile emise in temeiul acestuia;

Sa nu iau pozitie publica in afara atributiilor de serviciu sau a sarcinilor incredintate si nici sa
ofer consultatii in probleme privind realizarea prerogativelor Presedintelui Romaniei:

Sa ma abtin de la orice activitate sau manifestare contrard demnitatii functiei indeplinite sau
Administratiei Prezidentiale;

Sa nu permit folosirea functiei pe care o detin in scop de propaganda sau reclama comerciala de
orice fel;

Sa comunic de indata conducatorului ierarhic superior orice activitate sau situatie care ar putea
afecta increderea acordata de Presedintele Romaniei;

In relatiile de serviciu, in societate si familie, si am un comportament la nivelul demnitatii
Administratiei Prezidentiale,

In Tntreaga mea activitate, sd actionez numai in interesul asigurarii autoritatii nestirbite,
prestigiului si realizarii prerogativelor Presedintelui Romaniei.

Semnez acest angajament de loialitate fata de Presedintele Roméaniei in exercitiu.

Data: Semnatura:
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