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   CAPITOLUL I 

  Dispozi�ii generale  

 
  

   Art. 1. - (1) Oficiul Român pentru Adop�ii, denumit în continuare Oficiul, este organ de 
specialitate al administra�iei publice centrale, cu personalitate juridic�, în subordinea 
Guvernului.  
   (2) Sediul Oficiului este în municipiul Bucure�ti.  
   Art. 2. - (1) Oficiul coordoneaz� �i supravegheaz� activit��ile de adop�ie �i realizeaz� 
cooperarea interna�ional� în domeniul adop�iei.  
   (2) Oficiul este autoritatea central� român� îns�rcinat� s� duc� la îndeplinire obliga�iile 
prev�zute în Conven�ia asupra protec�iei copiilor �i cooper�rii în materia adop�iei 
interna�ionale, încheiat� la Haga la 29 mai 1993, ratificat� prin Legea nr. 84/1994, 
denumit� în continuare Conven�ia de la Haga.  
   (3) Oficiul are rolul de a duce la îndeplinire obliga�iile asumate de statul român în 
materia adop�iei prin conven�iile �i tratatele interna�ionale la care România este parte, de 
a pune în aplicare �i de a urm�ri �i asigura aplicarea unitar� a legisla�iei în domeniul 
adop�iei.  

 
  

   CAPITOLUL II 
  Secretarul de stat  

 
  

   Art. 3. - (1) Secretarul de stat conduce întreaga activitate a Oficiului, pe care îl 
reprezint� în raporturile cu Guvernul, cu Secretariatul General al Guvernului, cu 



ministerele, cu alte autorit��i ale administra�iei publice centrale sau locale, cu alte 
institu�ii publice �i cu persoane fizice ori juridice, române sau str�ine.  
   (2) Secretarul de stat este ordonator secundar de credite.  
   (3) În exercitarea atribu�iilor sale secretarul de stat emite ordine �i instruc�iuni.  
   (4) Secretarul de stat r�spunde în fa�a Guvernului pentru întreaga activitate a Oficiului.  
   Art. 4. - (1) Secretarul de stat al Oficiului îndepline�te urm�toarele atribu�ii principale:  
   a) reprezint� Oficiul în raporturile cu persoanele juridice române �i str�ine în domeniul 
adop�iei;  
   b) fundamenteaz� �i elaboreaz� propuneri pentru bugetul propriu �i r�spunde, potrivit 
legii, de execu�ia acestuia, fiind ordonator secundar de credite;  
   c) colaboreaz� cu institu�iile de specialitate pentru formarea �i perfec�ionarea preg�tirii 
profesionale a personalului din cadrul Oficiului;  
   d) ia m�suri pentru editarea, dac� este cazul, a unor publica�ii de specialitate �i de 
informare;  
   e) asigur� cooperarea între autorit��ile administra�iei publice locale �i autorit��ile 
administra�iei publice centrale cu atribu�ii în domeniul adop�iei;  
   f) analizeaz� fi�ele posturilor de conducere, stabilind atribu�iile, sarcinile �i limitele de 
competen�� ale acestora;  
   g) se preocup� pentru asigurarea unui cadru unitar al managementului activit��ilor prin 
adop�ie, prin integrarea acestor activit��i în sistemul de servicii �i institu�ii organizat de 
autorit��ile administra�iei publice locale.  
   (2) Secretarul de stat îndepline�te �i alte atribu�ii specifice domeniului de activitate al 
Oficiului, stabilite prin acte normative sau prin decizii ale primului-ministru.  

 
  

   CAPITOLUL III 
  Secretarul general  

 
  

   Art. 5. - (1) Secretarul general este înalt func�ionar public, subordonat secretarului de 
stat, numit prin concurs sau examen, pe criterii de profesionalism.  
   (2) Secretarul general asigur� stabilitatea func�ion�rii Oficiului, continuitatea 
conducerii �i realizarea leg�turilor func�ionale dintre structurile Oficiului, având în 
subordine �efii compartimentelor din structura institu�iei.  
   (3) Secretarul general este, de regul�, coordonatorul colectivului de lucru care are drept 
obiectiv principal ini�ierea actelor normative.  
   Art. 6. - Secretarul general are urm�toarele atribu�ii principale:  
   a) prezint� propuneri de m�suri necesare pentru aplicarea �i respectarea actelor 
normative în domeniul adop�iei;  
   b) elaboreaz�, împreun� cu compartimentele de specialitate, proiecte de avize la actele 
normative ini�iate de ministere �i de alte organe ale administra�iei publice centrale;  



   c) analizeaz� lucr�rile elaborate în cadrul direc�iilor de specialitate �i, dac� este cazul, le 
prezint� spre aprobare secretarului de stat;  
   d) propune secretarului de stat m�suri pentru a asigura buna organizare �i func�ionare a 
serviciilor/compartimentelor de specialitate;  
   e) urm�re�te realizarea corect� �i la termenele stabilite a tuturor activit��ilor �i sarcinilor 
stabilite de secretarul de stat;  
   f) realizeaz� leg�turile func�ionale cu omologii s�i din ministere �i alte organe de 
specialitate ale administra�iei publice centrale;  
   g) propune �i coordoneaz� diferite programe de specializare în vederea cre�terii 
gradului de profesionalism al personalului Oficiului;  
   h) îndepline�te orice alte atribu�ii stabilite de lege sau primite de la secretarul de stat.  

 
  

   CAPITOLUL IV 
  Conduc�torii structurilor/compartimentelor  

 
  

   Art. 7. - �efii structurilor din cadrul Oficiului au urm�toarele atribu�ii:  
   a) organizeaz� sau, dup� caz, coordoneaz� �i controleaz� realizarea corect� �i în termen 
a activit��ilor �i sarcinilor stabilite de secretarul de stat sau de secretarul general, de c�tre 
personalul din subordine;  
   b) r�spund de înc�rcarea echilibrat� cu sarcini a salaria�ilor, elaboreaz� proiectele 
fi�elor posturilor pentru fiecare salariat �i evalueaz� activitatea profesional� a 
personalului din subordine;  
   c) asigur� ca activitatea structurilor pe care le coordoneaz� s� se desf��oare organizat, 
pe baza unui program de activitate;  
   d) urm�resc cunoa�terea legisla�iei aplicabile domeniului administra�iilor de c�tre 
personalul din subordine �i ac�ioneaz� pentru respectarea acesteia;  
   e) particip� la elaborarea sau, dup� caz, realizeaz� lucr�ri de complexitate sau 
importan�� deosebit�, corespunz�toare func�iei în care sunt încadra�i;  
   f) repartizeaz� spre rezolvare coresponden�a �i celelalte lucr�ri care intr� în atribu�iile 
compartimentului pe care îl conduc �i dau îndrum�rile în vederea rezolv�rii acestora în 
termenul stabilit de c�tre conducerea Oficiului;  
   g) semneaz�, potrivit competen�elor stabilite pe linie ierarhic�, lucr�rile �i 
coresponden�a realizate în cadrul structurii respective;  
   h) urm�resc elaborarea în termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor, 
proiectelor de acte normative �i a tuturor celorlalte lucr�ri repartizate de secretarul de stat 
sau de secretarul general;  
   i) stabilesc, în limita competen�elor acordate, rela�ii de colaborare cu serviciile publice 
specializate pentru protec�ia copilului sau cu organismele private autorizate s� desf��oare 
activit��i în domeniul adop�iei;  



   j) programeaz� concediile de odihn� pentru salaria�ii din subordine �i urm�resc 
efectuarea acestora;  
   k) asigur�, în conformitate cu legisla�ia în vigoare, respectarea normelor de disciplin� 
de c�tre salaria�ii din subordine �i fac propuneri secretarului de stat pentru salaria�ii care 
au s�vâr�it abateri disciplinare;  
   l) r�spund în fa�a secretarului de stat sau a secretarului general pentru activitatea 
desf��urat�.  

 
  

   CAPITOLUL V 
  Serviciul economic, juridic �i resurse umane  

 
  

   Art. 8. - (1) Serviciul economic, juridic �i resurse umane are în componen�a sa 
Compartimentul financiar-contabilitate, Compartimentul juridic �i Compartimentul 
resurse umane �i administrativ �i are urm�toarele atribu�ii principale:  
   a) gestioneaz� fondurile din bugetul Oficiului �i bunurile acestuia, potrivit legii;  
   b) îndepline�te toate atribu�iile privind sistemul de salarizare, indemniza�ii �i alte 
drepturi b�ne�ti ale angaja�ilor Oficiului;  
   c) realizeaz� �i coordoneaz�, sub îndrumarea secretarului general al Oficiului, politicile 
generale de management al resurselor umane, în cadrul acestuia;  
   d) administreaz� bunurile proprietate public� �i privat� aflate în patrimoniul Oficiului 
potrivit prevederilor legale.  
   (2) Compartimentul financiar-contabilitate are urm�toarele atribu�ii principale:  
   a) stabile�te necesarul de cheltuieli materiale pentru întocmirea proiectului de buget 
anual �i a rectific�rilor acestuia, pentru activitatea Oficiului;  
   b) prime�te, analizeaz� �i întocme�te necesarul fizic �i valoric al lucr�rilor de investi�ii 
�i dot�ri ce se înscriu în bugetul Oficiului;  
   c) urm�re�te angajarea patrimonial� a Oficiului, în baza aprob�rii conducerii acestuia, 
cu avizul Compartimentului juridic, întocme�te �i verific� balan�a de venituri �i cheltuieli 
a Oficiului, darea de seam� contabil� �i raportul explicativ;  
   d) asigur� schimbul permanent de date �i informa�ii cu structurile de resort din cadrul 
Ministerului Finan�elor Publice;  
   e) întocme�te notele contabile pentru opera�iunile specifice �i fi�ele de conturi, 
analizeaz� �i urm�re�te soldurile conturilor �i întocmirea specifica�iilor de cont pentru 
conturile specifice �i propune conducerii Oficiului declan�area inventarierii anuale a 
patrimoniului acestuia, compar� rezultatele inventarierii faptice cu cele scriptice din 
contabilitate �i valorific� inventarierea �i înregistreaz� în contabilitate rezultatele 
inventarierii, conform procesului-verbal întocmit de comisia de inventariere a 
patrimoniului, stabilit� prin ordin al secretarului de stat;  
   f) recupereaz� eventualele pagube constatate conform procesului-verbal întocmit de 
comisia de inventariere a patrimoniului, analizeaz� �i avizeaz� propunerile privind 



scoaterea din func�iune a mijloacelor fixe �i clasarea sau declasarea celorlalte dot�ri �i 
materiale, conform propunerilor f�cute de cei în drept;  
   g) întocme�te lunar, trimestrial �i anual execu�ia bugetar� �i asigur� raportarea acesteia 
�i realizeaz� defalcarea pe trimestre a cheltuielilor bugetare, ini�iaz� �i urm�re�te 
derularea procedurilor de achizi�ii �i întocme�te contracte �i verific� bonitatea;  
   h) urm�re�te încadrarea în pl��ile programate �i �ine eviden�a creditelor externe în baza 
documentelor de fundamentare transmise de personalul angajat pentru derularea acestor 
credite, asigur� gestionarea fondurilor speciale;  
   i) acord� viza de control financiar preventiv în conformitate cu ordinul emis de 
secretarul de stat, întocme�te �i �ine eviden�a ordonan��rilor angajamentelor de plat� ale 
Oficiului �i întocme�te bugetul de venituri �i cheltuieli al Oficiului;  
   j) deschide lunar creditele bugetare �i fondurile speciale, conform normelor legale, cu 
încadrarea în bugetul aprobat, �i asigur� schimbul permanent de date �i informa�ii cu 
structurile de resort din cadrul Ministerului Finan�elor Publice;  
   k) întocme�te statele de plat� pentru personalul Oficiului, preluând de la 
Compartimentul resurse umane �i administrativ toate documentele necesare, asigur� plata 
efectiv� a drepturilor de personal pentru Oficiu �i efectueaz�, dac� este cazul, re�inerile 
din salariu, cu avizul juridic, dac� este cazul, �i �ine eviden�a veniturilor lunare ale 
personalului;  
   l) asigur� efectuarea v�rs�mintelor la bugetul de stat, bugetul asigur�rilor sociale de 
stat, la ter�i �i alte obliga�ii;  
   m) întocme�te titluri executorii, în condi�iile legii, cu avizul Compartimentului juridic, 
�i urm�re�te recuperarea prejudiciilor aduse Oficiului, asigur� ridicarea �i depunerea de 
numerar;  
   n) asigur� ridicarea �i depunerea documentelor de decontare bancar�, întocme�te fi�ele 
individuale de salarii �i fi�ele fiscale, întocme�te raport�ri statistice specifice �i 
monitorizarea drepturilor salariale;  
   o) acord� viza de control financiar preventiv în conformitate cu ordinul emis de 
conducerea Oficiului �i ob�ine viza de control financiar delegat de la Ministerul 
Finan�elor Publice, conform prevederilor legale.  
   (3) Compartimentul financiar-contabilitate îndepline�te �i alte atribu�ii specifice 
stabilite de conducerea Oficiului.  
   (4) Compartimentul juridic are urm�toarele atribu�ii principale:  
   a) efectueaz� studii, analize �i documenta�ii privind oportunitatea ini�ierii sau 
modific�rii unor acte normative, în raport cu fenomenele ce apar în aplicarea 
reglement�rilor legale în vigoare;  
   b) particip� la elaborarea proiectelor de acte normative în domeniul adop�iei;  
   c) face propuneri pentru solu�ionarea unor probleme rezultate din aplicarea legisla�iei în 
domeniul adop�iei;  
   d) avizeaz�, din punct de vedere al tehnicii legislative �i al corel�rii cu prevederile altor 
reglement�ri, toate proiectele de acte normative ini�iate de c�tre ministere �i organe 
centrale care au ca obiect reglementarea unor aspecte legate de domeniul de activitate al 
Oficiului;  
   e) avizeaz� legalitatea contractelor civile �i comerciale prin care este angajat� 
r�spunderea patrimonial� a Oficiului;  



   f) asigur� reprezentarea Oficiului în raporturile cu instan�ele judec�tore�ti de drept 
comun �i contencios administrativ;  
   g) particip� la organizarea �i urm�rirea ac�iunilor de informare privind legisla�ia în 
domeniul adop�iei, prin instruiri, simpozioane, mass-media;  
   h) ofer� consultan�� juridic� în domeniul adop�iei persoanelor fizice �i juridice 
interesate �i rezolv� orice alte lucr�ri cu caracter juridic.  
   (5) Compartimentul resurse umane �i administrativ are urm�toarele atribu�ii principale:  
   A. în domeniul resurselor umane:  
   a) gestiunea curent� a resurselor umane �i a func�iilor publice, managementul resurselor 
umane în condi�ii de eficien��, formarea �i perfec�ionarea personalului, întocmirea 
documentelor pentru încadrarea personalului;  
   b) întocmirea documentelor date în competen�a sa �i difuzarea acestora la 
compartimentele interesate, stabilirea drepturilor de spor de vechime pentru to�i salaria�ii 
Oficiului;  
   c) întocmirea contractelor individuale de munc�, p�strarea �i completarea la zi a 
carnetelor de munc�, precum �i a dosarelor personale ale fiec�rui salariat;  
   d) derularea procedurilor în vederea transfer�rii personalului, întocmirea ordinelor de 
încetare a raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munc� �i difuzarea acestora la 
compartimentele interesate, întocmirea �i p�strarea la zi a statului de func�ii �i de personal 
al Oficiului;  
   e) transmiterea documenta�iei pentru evaluarea performan�elor profesionale individuale, 
înregistrarea în eviden�e �i înaintarea spre plat� Compartimentului financiar-contabilitate 
a drepturilor b�ne�ti, în cazul concediilor medicale, stabilirea drepturilor de concediu de 
odihn�, precum �i a altor concedii prev�zute de legisla�ia în vigoare �i eviden�a efectu�rii 
acestora;  
   B. în domeniul administrativ:  
   a) asigur� eviden�a declara�iilor pe baza c�rora se acord� deducerile personale 
suplimentare, întocmirea dosarelor de pensionare pentru limit� de vârst�, pentru 
invaliditate sau de urma�, întocmirea fi�ei colective de prezen��, p�strarea eviden�ei 
orelor prestate peste programul de lucru;  
   b) întocmirea �i eliberarea legitima�iilor de serviciu, de acces, precum �i p�strarea 
eviden�ei acestora, eliberarea de documente privind statutul de salariat, solicitate de 
salaria�ii Oficiului, întocmirea �i �inerea eviden�ei fi�elor fiscale pentru to�i salaria�ii 
Oficiului.  
   (6) Compartimentul resurse umane �i administrativ îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite 
de conducerea Oficiului.  
   (7) Compartimentul resurse umane �i administrativ, în domeniul administrativ, are 
urm�toarele atribu�ii:  
   a) urm�re�te contractele cu furnizorii, realizarea obiectivelor acestora, cu respectarea 
prevederilor legale privind achizi�iile de bunuri;  
   b) deruleaz� planul de aprovizionare al Oficiului privind obiectivele de investi�ii �i 
aprovizionare curent� cu bunuri �i contractele de servicii, asigur� gestionarea materialelor 
consumabile procurate;  
   c) întocme�te fi�ele de magazie �i cele de inventar, face propuneri de casare �i declasare 
a dot�rilor �i materialelor, conform prevederilor legale;  



   d) organizeaz� �i supravegheaz� modul de întrebuin�are a bunurilor mobile �i imobile 
aflate în patrimoniul Oficiului, a gestiunii materialelor �i întocme�te documenta�ia 
necesar�, urm�re�te �i vizeaz� justificarea cheltuielilor efectuate pentru activitatea de 
transport a Oficiului (folosirea autoturismelor din dotarea Oficiului);  
   e) confirm� pentru plat� facturile primite pentru serviciile prestate Oficiului de c�tre 
furnizorii direc�i, întocme�te �i fundamenteaz� anual propunerile pentru repara�ii capitale 
�i curente în cadrul Oficiului;  
   f) organizeaz� �i supravegheaz� efectuarea �i între�inerea cur��eniei în sediul Oficiului 
�i pe c�ile de acces, amenajeaz� spa�ii din incinta Oficiului pentru ac�iuni de protocol, 
asigur� protec�ia muncii conform prevederilor legale în vigoare, pentru aparatul de lucru 
al Oficiului, îndeplinind toate formalit��ile necesare, întocme�te necesarul de rechizite �i 
materiale pentru compartimentele Oficiului;  
   g) întocme�te notele de intrare-recep�ie pentru achizi�iile Oficiului �i asigur� semnarea 
acestora de cei în drept, opereaz� bonurile de materiale, centralizeaz� consumurile pe 
fiecare sortiment �i le pred� la Compartimentul financiar-contabilitate împreun� cu 
procesele-verbale de predare-primire;  
   h) înregistreaz� mijloacele fixe �i obiectele de inventar în registrul de inventar �i 
completeaz� fi�ele de inventar pe locuri de folosin�� �i persoane.  
   (8) Compartimentul resurse umane �i administrativ îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite 
de conducerea Oficiului.  

 
  

   CAPITOLUL VI 
  Biroul de eviden�� a adop�iei  

 
  

   Art. 9. - (1) Biroul de eviden�� a adop�iei are urm�toarele atribu�ii principale:  
   a) asigur� verificarea respect�rii termenelor, procedurilor �i documentelor prev�zute de 
legisla�ia în vigoare privind adop�ia;  
   b) asigur� constituirea eviden�ei cererilor persoanelor sau familiilor care doresc s� 
adopte;  
   c) întocme�te �i actualizeaz� Registrul na�ional pentru adop�ii;  
   d) asigur� �i urm�re�te aplicarea prevederilor din Legea nr. 273/2004 privind regimul 
juridic al adop�iei;  
   e) verific� dac� adoptatul va beneficia în �ara str�in� de garan�iile �i normele 
echivalente celor existente în cazul unei adop�ii na�ionale;  
   f) comunic� direc�iilor generale de asisten�� social� �i protec�ia copilului lista 
centralizat� la nivel na�ional a persoanelor sau familiilor adoptatoare atestate �i înscrise în 
Registrul na�ional pentru adop�ii;  
   g) urm�re�te evolu�ia copilului �i a rela�iilor dintre acesta �i p�rintele sau p�rin�ii s�i 
adoptivi prin intermediul autorit��ii centrale competente sau organiza�iei acreditate ori 
autorizate din statul de domiciliu al p�rin�ilor adoptivi;  



   h) întocme�te certificatul care atest� c� adop�ia este conform� cu normele impuse de 
Conven�ia de la Haga;  
   i) centralizeaz� �i expediaz� comisiei pentru protec�ia copilului competente rapoartele 
de urm�rire postadop�ie a copiilor adopta�i;  
   j) sprijin� adoptatul în ob�inerea informa�iilor vizând identitatea p�rin�ilor fire�ti, în 
condi�iile legii.  
   (2) Biroul prev�zut la alin. (1) execut� orice alte atribu�ii primite de la conducerea 
Oficiului, pe linie ierarhic�.  

 
  

   CAPITOLUL VII 
  Auditor  

 
  

   Art. 10. - Auditorul func�ioneaz� în directa subordine a secretarului de stat al Oficiului 
�i exercit� auditul intern asupra tuturor activit��ilor desf��urate sau coordonate direct de 
Oficiu, inclusiv asupra utiliz�rii de c�tre ter�i, indiferent de natura juridic� a acestora, a 
fondurilor publice gestionate de ace�tia din urm�, în baza unei finan��ri realizate de c�tre 
Oficiu.  
   Art. 11. - (1) Principalele atribu�ii ale auditorului sunt:  
   a) elaboreaz� proiectul planului anual de audit intern;  
   b) efectueaz� activit��i de audit intern pentru a evalua dac� sistemele de management 
financiar �i control ale Oficiului sunt transparente �i sunt conforme cu normele de 
legalitate, regularitate, economicitate, eficien�� �i eficacitate;  
   c) elaboreaz� raportul anual al activit��ii de audit intern;  
   d) raporteaz� secretarului de stat identificarea unor nereguli sau eventuale prejudicii;  
   e) auditeaz�, cel pu�in o dat� la 3 ani, f�r� a se limita la acestea, urm�toarele: 
angajamente bugetare �i legale din care deriv� direct sau indirect obliga�ii de plat�, 
inclusiv din fondurile comunitare, pl��ile asumate prin angajamente bugetare �i legale, 
inclusiv din fondurile comunitare, vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de 
bunuri din domeniul privat al statului ori al unit��ilor administrativ-teritoriale, 
concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unit��ilor 
administrativ-teritoriale, constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare �i 
stabilire a titlurilor de crean��, precum �i a facilit��ilor acordate la încasarea acestora, 
alocarea creditelor bugetare, sistemul contabil �i fiabilitatea acestuia, sistemul de luare a 
deciziilor, sistemele de conducere �i control, precum �i riscurile asociate unor astfel de 
sisteme, sistemele informatice.  
   (2) Auditorul îndepline�te �i alte atribu�ii stabilite de secretarul de stat al Oficiului.  

 
  



   CAPITOLUL VIII 
  Dispozi�ii finale  

 
  

   Art. 12. - Prezentul regulament va fi adus la cuno�tin�� tuturor salaria�ilor, prin grija 
conduc�torilor structurilor din cadrul Oficiului.  
   Art. 13. - Programul de lucru al Oficiului se stabile�te prin ordin al secretarului de stat 
al Oficiului.  
   Art. 14. - Atribu�iile �i r�spunderile specifice func�iilor din cadrul Oficiului se stabilesc 
prin fi�a postului, corespunz�toare fiec�rei func�ii, care se aprob� prin ordin al 
secretarului de stat al Oficiului.  
   Art. 15. - Personalul Oficiului are obliga�ia de a declara, pe propria r�spundere, c� atât 
el, cât �i rudele sale pân� la gradul III, nu lucreaz� în cadrul funda�iilor sau asocia�iilor, al 
c�ror obiect de activitate vizeaz� protec�ia �i promovarea adop�iei.  
   Art. 16. - Personalul Oficiului are obliga�ia de a lua la cuno�tin�� �i de a respecta 
prevederile prezentului regulament, precum �i ale regulamentului de ordine interioar�, 
care se aprob� prin ordin al secretarului de stat al Oficiului în termen de 30 de zile de la 
data intr�rii în vigoare a prezentei hot�râri.  
 


