ORDINUL
MINISTRULUI AFACERILOR INTERNE

Nr. din 2020

privind Dispozitia/Ordinul de zi pe unitate, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative

Avand Tn vedere necesitatea reglementarii organizarii si desfasurarii activitatilor de interes
general pentru intregul personal in cadrul structurilor Ministerului Afacerilor Interne, precum si pentru

g

sarcinilor de serviciu, evitarea omisiunilor si/sau distorsionarii deciziilor,

Tn temeiul art.7 alin. (5) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.30/2007 privind organizarea si
functionarea Ministerului Afacerilor Interne, aprobatd cu modificari prin Legea nr.15/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare,

ministrul afacerilor interne emite urmatorul:

ORDIN

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Domeniul de reglementare

Art. 1 - (1) Dispozitia de zi pe unitate, respectiv Ordinul de zi pe unitate, denumite Tn continuare
DZU/OZU, reprezinta un document de decizie si/sau planificare operationala privind modul de
organizare si desfasurare a activitatilor de interes general pentru Ministerul Afacerilor Interne, precum si
de consemnare sau, dupa caz, constatare a unor activitati desfasurate la nivelul unitatii.

(2) Structura de secretariat sau persoanele anume desemnate din cadrul fiecdrei unitati redacteaza
DZU/OZU si 1l prezinta spre semnare sefului unitatii sau, dupa caz, persoanelor stabilite de acesta
potrivit alin.(3), Tn scopul atingerii obiectivelor institutionale.

(3) La inceputul fiecarui an, sau ori de cate ori este nevoie, seful unitatii stabileste conducatorii
structurilor din subordine care sunt abilitati sa emita DZU/OZU.

Definitii

Art. 2 - In intelesul prezentului ordin, expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:

a) unitate - denumire generica ce include oricare dintre structurile prevazute in anexele nr. 1 si 2 la
Hotararea Guvernului nr. 416/2007 privind structura organizatorica si efectivele Ministerului Afacerilor
Interne, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si structurile din subordine;

b) structura - componenta functionala a unitatii, indiferent de nivelul de organizare, avand atributii
specifice, stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare;

c) personal anume desemnat - personalul desemnat prin dispozitie/ordin al sefului unitatii/structurii,
responsabil cu redactarea DZU/OZU.



CAPITOLUL 11
REGULI PRIVIND REDACTAREA, APROBAREA SI INREGISTRAREA DZU/OZU

Redactarea

Art. 3 - (1) DZU/OZU se redacteaza in fiecare zi lucratoare, pentru ziua urmatoare, de catre personalul
desemnat din cadrul structurii de secretariat sau de catre personalul anume desemnat din cadrul unitatii.
(2) Sefii structurilor care au de efectuat mentiuni in DZU/OZU intocmesc referate/proiecte pe care le
supun aprobarii sefului nemijlocit si le transmit, ulterior, structurii de secretariat sau personalului anume
desemnat, in format tiparit sau electronic.

(3) Referatele/proiectele care privesc administrarea bunurilor materiale si banesti sunt avizate de structura
financiara sau, dupa caz, vizate pentru control financiar preventiv propriu, conform reglementarilor in
vigoare.

(4) DZU/OZU pentru ziua urmatoare se redacteaza in registru special constituit ori, dupa caz, in format
electronic sau tiparit, cu cel putin 2 ore inainte de terminarea programului de lucru zilnic, astfel incat sa
permita luarea la cunostintd de catre persoanele interesate.

(5) DZU/OZU pentru zilele nelucratoare de sambata, duminica si sarbatorile legale se redacteaza in
ultima zi lucrdtoare anterioara acestora.

(6) Tn cazul in care, dupa termenul previzut la alin.(4) sau (5), apar situatii care trebuie mentionate in
DZU/OZU, acestea se consemneaza in DZU/OZU din urmatoarea zi lucrdtoare, ca revenire la
documentul anterior, la capitolul corespunzator consemnarii acestor situatii.

Semnarea si inregistrarea DZU/OZU

Art. 4 - (1) Seful structurii de secretariat sau personalul anume desemnat prezinta, dupa caz, conducerii
unitatii sau sefului structurii, spre semnare, forma finald a DZU/OZU.
(2) Dupa semnare, DZU/OZU care se redacteazd in registru special constituit se dateazd si se

numeroteaza in ordine cronologica, incepand cu nr. 1 din prima zi lucratoare a fiecarui an.

(3) La inceputul fiecdrui an, din plaja de numere repartizatd unitdtii sau structurii in luna decembrie a
anului anterior, pentru DZU/OZU care nu se redacteaza in registru special constituit, se aloca o grupa de
numere de inregistrare, stabilitd Tn acest sens pentru DZU/OZU care se redacteazd in format
electronic/tipdrit, situatie in care numerotarea DZU/OZU se va efectua similar prevederilor alin. (2),
suplimentara fiind atribuirea numarului de 1inregistrare neclasificat sau clasificat, in functie de
informatiile gestionate de document.

Gestionarea informatiilor clasificate inscrise in DZU/OZU

Art. 5 - n situatia n care la nivelul unititii DZU/OZU reprezinti documente mentionate in Lista
cuprinzand categoriile de informatii clasificate elaborate la nivelul unitatii respective, acestea sunt
inregistrate si gestionate in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe linia protectiei informatiilor
clasificate.



Redactarea DZU/OZU prin utilizarea sistemelor informatice de management electronic al
documentelor

Art. 6 - (1) In unitatile/structurile la nivelul carora sunt implementate sisteme informatice de
management electronic al documentelor, DZU/OZU poate fi redactata si inaintata spre semnare conform
fluxurilor de documente configurate in cadrul aplicatiei informatice.

(2) Documentele gestionate Tn format electronic, folosind sisteme informatice de management electronic
al documentelor, sunt semnate prin utilizarea semnaturii electronice, conform prevederilor legale n
vigoare.

CAPITOLUL 111
STRUCTURAREA DZU/OZU
Capitole
Art. 7 - DZU/OZU se structureaza pe capitole, astfel:
(1) Capitolul I se refera la aspecte privind:

a) numirea personalului din serviciul de permanentd pe unitate pentru ziua urmatoare; pentru zilele de
repaus si pentru prima zi lucratoare care urmeaza dupa acestea, consemnarea in DZU/OZU a personalului
din serviciul de permanenta se realizeaza n ziua care precede prima zi de repaus;

b) asigurarea continuitatii conducerii la nivelul unitatii si a structurilor din compunerea acesteia;

c) dinamica personalului — plecari si sosiri din misiuni, concedii, permisii, nvoiri, ore suplimentare si
modalitatea de recuperare a acestora, absente nejustificate, scutiri medicale, precum si alte asemenea
situatii;

d) activitatile desfasurate la nivelul unitatii, care se consemneaza in DZU/OZU in baza actelor
normative n vigoare.

(2) Capitolul Il se refera la mentiunile stabilite de sefii unitatilor in functie de specificul acestora si de
nevoile identificate Tn exercitarea actului managerial.

(3) Capitolul 111 se referd la comunicarile restante care nu au fost mentionate in DZU/OZU elaborat in
precedenta zi lucratoare.

Consemnarea activitatilor curente

Art. 8 - (1) Lainceputul anului la nivelul unitatii Se realizeaza o analiza a actelor normative in vigoare, in
vederea stabilirii mentiunilor prevazute de art.7, alin.(1), lit.d, acestea fiind consemnate in DZU/OZU
nr.1, elaborate la nivelul unitatii si a structurilor subordonate.

(2) In functie de specificul unitatii si de analiza efectuati la nivelul acesteia, seful unititii stabileste
mentiunile prevazute de art.7, alin.(2) necesar a fi consemnate la nivelul unitatii, precum si pentru fiecare
nivel ierarhic al structurilor subordonate, urmarind ca acestia sa nu reflecte situatii consemnate deja n
alte acte administrative.

(3) In functie de modificirile reglementirilor aplicabile unititilor MAI si de nevoile identificate pe
parcursul anului, sefii unitatilor pot modifica mentiunile prevazute de art.7, alin.(1), lit.d si art.7, alin.(2),
consemnate in DZU/OZU nr.1, prin modificarea/completarea acesteia, dupa caz.

(4) Mentiunile stabilite de seful unitatii prin DZU/OZU nr.1 nu pot fi modificate de sefii structurilor din
subordine care sunt abilitati sd emitd DZU/OZU.

(5) Tn cazul introducerii in DZU/OZU a unor activitati materializate prin tabele, grafice, planuri de
masuri/actiune ori alte documente distincte/inregistrate ca atare si aprobate de seful unitatii/structurii,

acestea vor fi mentionate prin referire la numarul de inregistrare.



CAPITOLUL IV

ASIGURAREA CONTINUITATII SI DINAMICA PERSONALULUI LA NIVELUL
CONDUCERII MAI SI SEFILOR UNITATILOR MAI

Situatia zilnica privind asigurarea continuititii si dinamica personalului la nivelul conducerii MAI
si sefilor unitatilor MAI

Art. 9 - (1) Situatia zilnica privind asigurarea continuitatii si dinamica personalului la nivelul conducerii
MATI si sefilor unitatilor MAI, denumita in continuare SZ, se redacteaza in format electronic de directorul
Directiei Secretariat General si este semnata de acesta prin utilizarea semnaturii electronice.

(2) Tn SZ se regisesc doar mentiuni cu privire la asigurarea continuitatii si dinamica personalului la
nivelul conducerii MALI si sefilor unitdtilor MAI prevazute in Anexele nr.1 si 2 la HG nr.416/2007, care
sunt anterior aprobate prin acte administrative distincte, comunicate Directiei Secretariat General, iar
documentul generat electronic contine doar elemente referitoare la situatia care a generat dinamica
personalului, precum concediul de odihna, concediul medical, misiunea sau altele asemenea, perioada si
persoana careia 1i sunt delegate atributiile, fard a fi mentionate alte detalii.

(3) SZ pentru ziua urmatoare se redacteaza cu cel putin 2 ore inainte de terminarea programului de lucru
zilnic, astfel incat sa permita luarea la cunostinta de catre persoanele interesate.

(4) SZ pentru zilele nelucratoare de sambata, duminica si sarbatorile legale se redacteaza in ziua
lucratoare precedenta acestora.

(5) Comunicarile restante privind dinamica personalului, care nu au fost mentionate in SZ elaborata in
ziua lucratoare precedentd, vor fi mentionate in situatia redactatd in urmatoarea zi lucratoare, ca revenire
la documentul anterior.

CAPITOLUL V
REGULI DE DIFUZARE SI PASTRARE A DZU/OZU/SZ

Difuzarea

Art. 10 - (1) La cererea structurii care a solicitat efectuarea de mentiuni in DZU/OZU/SZ sau la cererea
motivatd a altei unitati MAIL seful structurii de secretariat sau persoana anume desemnatd emite $i
semneaza pentru conformitate extrase ale DZU/OZU/SZ, pe care le transmite ulterior acesteia.

(2) Datele de interes, mentionate in DZU/OZU, se aduc la cunostinta personalului, in partile ce-l privesc,
prin grija structurii de secretariat sau a personalului anume desemnat.

(3) SZ se transmite la cabinetele conducerii MAI in format electronic.

Pastrarea

Art. 11 La sfarsitul anului, DZU/OZU se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic, dosarul astfel
constituit avand termen de pastrare permanent. Registrul special constituit urmeaza acelasi regim de
pastrare.



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Modificarea si completarea unor acte normative

Art. 12 — Dupa alineatul (3) al articolului 43 din Regulamentul de ordine interioara in unitatile aparatului
central al Ministerului Afacerilor Interne, aprobat prin Ordinul ministrului afacerilor interne nr.
120/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr. 357 din 31 mai 2010, se introduce un nou alineat, alin.(3"), cu urmatorul cuprins:

,,(31) Prin exceptie de la prevederile alin.(2), evidenta ordinelor si dispozitiilor privind delegarea unor
competente la nivelul conducerii MAI si a sefilor unitatilor MAI se realizeaza de Directia Secretariat
General”.

Art. 13 — Articolul 15, alin.(2), punctul I, litera n) din Regulamentul de organizare si functionare a
Directiei secretariat general, aprobat prin Ordinul ministrului afacerilor interne nr. 108/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 547 din 20
iulie 2016, se modifica, avand urmatorul cuprins:

,»N) asigurd personalul de serviciu pe unitate in ture si redactarea in format electronic a Situatiei zilnice
privind asigurarea continuitatii si dinamica personalului la nivelul conducerii MAI si sefilor unitatilor
MAI”.

Intrarea in vigoare

Art. 14 Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, si intra in vigoare la data
de 01 ianuarie 2021, cu exceptia prevederilor privind SZ cuprinse la art. 9 si 10, precum si a art. 12 si 13,
care intrd in vigoare In termen de 30 de zile de la data publicarii.

Abrogare

Art. 15 - (1) In termen de 30 de zile de la data publicarii prezentului ordin in Monitorul Oficial al
Romaniei, art. 6 din Ordinul ministrului de interne nr. 382/2003 privind redactarea ,,Dispozitiei zilnice a
sefului unitdtii”*), cu modificarile si completarile ulterioare, se abroga.

(2) La data de 01 ianuarie 2021 Ordinul ministrului de interne nr. 382/2003 privind redactarea
,»Dispozitiei zilnice a sefului unité‘gii”*), cu modificarile si completarile ulterioare, se abroga.

*) Ordinul ministrului de interne nr. 382/2003 privind redactarea ,, Dispozitiei zilnice a sefului unitatii”, nu a fost
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, deoarece avea ca obiect reglementari din sectorul de aparare
a tarii si securitate nationala.



