MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUL 1

HOTARARE
privind aprebarea Organigramei, Statului de functii, numdrt @ personal si
Regulamentului de organizave i functionare ale aparatului de speeiglitate al Primaruiui
sectorudui 1 al municipiului Bucuregti §i ale institutiel subordonate Constlului Local Sectur |

- Directia Publicd de Evidenjd a Persounelor 5i St Wﬁecmr 1

Vizand Referatul de aprobare al Primarului Sectorului /1A483/02.12.2G20;
Luind in considerare Raportul de specialitate it /02.12.2020 al Dircetici
Management Resurse Umane, br. Mf3-403f'02.11.202g al rectiel  Juridice, Legislatie,

Contencios Administrativ nr. G/5527/02.12,.2020 al Dij Management Economic , nr.
D/386/02.12.2020/D.1249/02,12.2020 2l Directici Ggnerale “Administratie Publicd Localé-
Compatimentul de Strategii de Dezvoltare Durab'Ngramc, Proiccte §i Management
Informational, nr. D/3304/02.12.2020 al Directiei§Generale Administratic Publicd Locali-
51 icii Publi®ey, nr. 1/2423/02.12.2020 al Directiei
Investitii, nr. N 653/02.12.2020 al Directiei Cada Fond Funciar, Patrimoniu $1 Registru
Agricol, nr. H/832/02.12.2020 al Scrvici ne si Relatii cu Mass-Media, nor.
K/3122/02.12.2020 al Serviciului Tehnicd islativd, Secretariat $1 Arhiva, . T
244/27.11.2020 al Biroului Audit, nr. O/412 20 al Compartimentului Corp Control din
cadrul aparatului de specialitate al Prim
erorilor materiale nr. K/3139/03.12. 2020

Tinfind seama de Avizul Comj
ordinii pub]me respectarea dreptunilor s
studii, prognoze economico-social
Sectorului ;

In virtutca prevederilor €

In conformitate cu pIevc
pentru elaborarea actelor non .
In concordantii cu prevederile -60, art. 63-67 si art. 75- art. 77 din Legea ar, 53/2003
privind Codul Muneii, republi cu modilicirile s1 completarilc ultcrioarc;

Cu respectarea vedegilor Legii contenciosulul administrativ. nr.  554/2004, cu
madificérile 51 completarile ultficare;

Potrivit prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institujlile ”M" alte unitafi carc semnaleaza incalcdri ale legii;

In baza LeMii nra 95/2006 privind reforma in, domeniul sinAtdtii, republicatd, cu
modificarile §i ¢ ile ulterioare;
a de prevederile Lepli responsabilititi fiscal-bugetare nr, 692010,
drile i complotarile ulterioare;
itate cu prevederile Legii educatici nationale nr. 172011, cu modificarile si

rtatilor cetdtenilor §i patrimonin §i al Comisiei de
impozite si taxc locale ale Consiliului Local al




63/2010 pentru
zcum §1 penlru

t. 518, art, 519, art. 544-
57/2019 privind Codul

ului Romaniet nr. 109672002 privind
le unitit: sanilare de interes local din
imsterului Sandtiaf s1 Familiei In domeniul
nsiliilor locale ale sectoarelor municipivlui

uvernului Roménici nr. 348/2004 privind
piatd In uncle zone publice, cu modificirile si

Cu respectarea Ordonantel de Urgentd a Guvernului nr. 32/2001 pentra reglementarea
unor probleme financiare, cu modificérile i completdrile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. III din Ordenanta de Urgentd a Guvermulf
modificaren si completarea Lepii mr. 273/2006 privind finantele publice 1o @
stabilirca unor mésuri financiare, cu medificérile 51 completarile ulterioay

Ludnd in considerare prevederile art. 38 din Ordonanja de @ wawa Guvernuhii nr,
114/2018 privind instituirea unor mésuri in domeniul investitiilor publicei a unor misuri fiscal-
bugetare, modificared si completarea unor acte normative g§i IOTOgaLe:
moditicarile 51 completarile vlterioare;

Potrivit prevederilor art. 5 lit. g) si litw), art. 130, art. 1
391, art. 392, ari. 402, arl. 408, art. 409 alin. (1) i alin. (2), art}
art, 548 i art. 596 din Ordonanta de Urgentdi a Guv 11
administrativ, cu modificérile si completdsile ulterioare;

In baza Ordonaniei Guvernului Roménici nr. 7 rivind administrarea unititilor
sanitare publice de interes judetean si local, cu modificigle st completirile ulterloare;

Avind In vedere prevederile Ordenanlei G &1’ Roméniei nr, 71/2002 privind
organizarea $1 funcfionarea servicliler publice de &are a domeniului public si privat de
interes local, cu modificirile si completirile ulterioare;

In conformitate en prevederile Hotirarii
trecerea imobilclor in carc isi desfasoard activi
domcniul privat al statului s1 din administrarea
public al municipiului Bucurest i in adming
Bucuresti;

Cu respectarea prevederilor Hotardrii
exercitarea comerfulul cu produse $1 sEmaell
complctirile ultcrioare,

in concordanta cu preved
aprobarea Normelor metodelogicefpriFind/finantarea si administrarea unitdtilor de invatimant
preuniversitar de stat;

In baza Hotirdrii Consilll®iyGeneral al Municipiului Bucuresti nr. 151/20,07.2001
privind trecerca unitatilor de Tnsdta
ale Scctoarclor 1 - 6;

In temeiul prevederilo™€glotdrarii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.

xercitérii de ciitre Consiliul Local al Sectorului 1 a atributiilor
privind aprobarea organigramel, statului de funciil, numérului de personal si a regulamentului de
organizare §i functiondng ale aparatulu propiiu de speclalitate,

Tinand sea aMeﬂle Hotararit Consiliulin General al Municipiului Bucuregti nr.

trdnsmilerea uner spalil cu altd destinatie — dispensare medicale — din
i General al Municipiulul Bucuresti in administrarea Consiliului local al

302/07.11.2003 pnv
administrarea Cofgiti
sectorului 1;

Ludnd siderare adresa Institutici Prefectulni Municipiului  Bucuresti nr.
8406/28.04. egistratd sub nr. 295/04.05.2020, emisd in aplicarea prevederilor art. 11 din
OU.G. nr. pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice { cum si pentru stabilirea unor mésuri tinanciare, cu modificarile si completirile

ulterioare, prin care se commnicd numbul maxim de posturi cc pot fi incadrate la nivelul
madministrativ- teritoriale Scctorul | al Municipmlui Bucuresii, potrivit anexei la
3/2010, dupd cum urmeaza: 644 posturi- la punctul 1, 104 posturi-la punctul 2, 254

posturi — la punctul 3, 3 posturi — la punctul 4, zero posiuri-la punctele 5 i 6;



Cu respectarea avizului Directiei pentru Evidenta persoanelor §i Administrarea Bazelor de

Date nr. 3324886 din data de 27.11.2020;

In virtutea obligatiei Seclorului 1 al mumicipiolut Bucuresti de a res Mumidédrul maxim
de posturi de 1007 stabilit in conformitate cu prevederile Ordonantei de % Guverului or.
63/2010 cu modificérile si completirile ultericare si raporiat la obiectul dg,ae atc al aparatului
de specialitate si atributiile exercitate prin institutiile subcrdonatg
categoriilor de beneficiari carora se adreseazd acestea prin actiunile lor,

Luind in considerare necesitatea eficientizar activitililor institutiilor publice locale de la

=ty 51 diversitatea

nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si a imbunititirii i ienagerial i condifiile
stabilirii numéarului maxim de posturi;
In temeiul prevederilor art. 5 lit. cc), art. 139 alin. (1} . lit. a), art. 166 alin, (2)

lit. £) si art. 196 alin. {1) lit. a) din Qrdonanta de Urgentd a Gawem nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificirile $i completérile ulterioare; &

CONSILIUL LOCAL AL MIULU] 1

HOTA

Art.1.- Se aprobd reorganizarea apara cialitate al Primarului Scctorului 1 ca
urmare a prelvarii activitdfii Administratiei Sector 1, Administratiet Unitatilor de
[nvatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 gi Centrului Cullural Sector 1,
msttut publice care se desfiinteaza.

Art.2.- Se aprobd Organigrama aparatulup) de specialitate al Primarului Sectorului 1 i a
institutiei subordonate Consiliului Loc tot"1- Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor si
Stare Civild Sector 1, precum $i num ¢ personal din cadiul aparatalui de specialitate al
Primarului Scctorului |, Dircctici i ¢ Evidentd a Persoanelor §i Stare Civild Sector 1,
Politiei Locale Sector 1, Directiei

Domeniului Public Sector 1, conform™? gl or, 1,
Art.3.- Se aproba Statul cti1 al aparatului de specialitate al Primarulul Sectorului |
si al institutiei subordonate inlui Local Sector 1- Direcfia Publicd dc Evidentd a

Persoanelor gi Stare Civild 5

Artd4.- (1) Sc aprobd
specialitate al Primaralu i1, conform Anexei nr. 3,

(2) Se aproba Regula | de organizare si functionare al Directiei Publice de Evidenta
a Persoanelor si Stare €ivild Sgctor 1, conform Anexei nr. 4.

Art,5, - (1) PaN, arhiva, dosarele existente pe rolul instantclor de judecata privind
litigiile, prevederilcBugetare, cxecufia bugetard pand la data reorganizarii §i orice alte bunuri ale
Administratiel Pieelom Sector 1, Administratie] Unitatilor de Invilaméant Preuniversitar si
Unnailor Sanitaréy Publice Sector 1 31 Centrulin Cultural Sector 1 sunt preluate de
ionale din cadml aparatului de specialitate sl Primarului Secctorului | in
conformitate cu aributiile stabilite potrivit art. 4 alin. (1).
rile aflate in demlare la nivelul Administragiel Pietelor Sector 1,
Adminisifatigi Nnilititor de Tnvatimant Preuniversitar si Unitdlilor Sanitare Publice Sector 1 si




(3) Pentru litigiile aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, indiferent de faza de judecats,
Primarul Sectorubul 1 prin gparatul de specialitate se subrogd In toate drepturile si obligatiile
Administratisi Pigtelor Sector 1, Administratiei Unitatilor de iﬂv.‘i[ﬁ] euniversitar  §i
Unitdtilor Sanitare Publice Sector ! si Centrului Cultwral Sector 1 §cste calitatea
procesuald a acestora, Incepand cu data Incheierii protocoalclor de predarésprisire a dosarelor
existentc pe rolul instantelor de judecata privind litigiile. '

(4) Protocoalele de predare-preluare cure vizeazii predared®pfeluarea patrimoniului,
dosarelor existente pe rolul instantelor de judecatd privind litigiile, arhivei, Prevederilor bugetare,
executiei bugetare, precum si orice alte bunuri ale Administratiei or Stetor 1, Administratiei
Unitatilor de Invatimant Preuniversitar si Unititilor Sanit Sector 1 s1 Centrulum
Cultural Sector 1 se nchete in terimen de maximum 45 de «i afdata intririi In vigoare a
prezeniel hot3rini,

Art.6. - Pind la incheierea protocoalelor previ Mﬂl‘t 5 alin. {4) finantarea
Administratiei Pietelor Sector 1, Administratiel Uni de InvAfimint Preuniversitar gi
Unititilor Sanitarc Publice Scetor 1 si Centrulul Culfural Seftor 1, institufii publice care se
desfiinteaza, se asigurd din bugetele ordonatorilor d &cxistmli inainte de reorganizarea

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, vit prezentei hotéran de consilin.

Art.7. -(1) Directorul General al Ado Pictelor Sector 1 g direclorii
Administratici Unitatilor de Invatdmént Preunivefsitar®® Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 si
1 gajatori, sA asigure propriilor salariati

=5
—+
-

misuri active de combatere a somajulul in con
Muncii, republicati, cu modificirile si c dfile ulterioare, Legii dialogulul social nr.
62/2(11, republicatd, cu modificarile i co ulterioare, precum gi cu alte acte normative
sav  administrative incidente, degi, provederilg art. 68-73 privind concedierca colectivi,
informarea, consultarea salariatilor si edufa concedierilor colective din Legea nr. 53/2003
privind Codul Muncii, republicald, cu ificinle s1 completirile ulterioare, nu se aplici
salariatilor din institutiile publice si tile publice, potrivit prevederiler art. 74 alin. {5} din
acelasi act normativ, celelalte preyedel sgfaplicd, iar art. 67 prevede cd, “Salariatii concediofi
pentru motive care nu {in de persgan eneficiazd de masuri active de combatere g somajuini
5t pot beneficia de compensatii in itiile previzute de lege si de contractul colectiv de muncd
aplicabil,”

(2) Direclorul Genega
Unitatilor de Invtiméant Pro

ministratiel Pietelor Sector 1 si directorii Administratie
svelsitar si Unitdtilor Sanitare Publice Sector 1 si Centrului
Cultural Sector | au obligatia de @ selicita aparatulni de speciaiitate al Primarului Sectorului [ si
institutitlor 51 serviciilor publi®€ din subordinea Consiliului Local al Sectorului | lista functiilor
contractuale vacante pentru a Je pune, in perioada de preaviz, la dispozitia propriilor salariati, in
vederea realizirii trans L In interesul serviciului sau, dupd caz, la cerere, in conditiile
previzute la art, 3 111 kegea-cadru nr. 133/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, ificarile 51 completarile ulterinare.

Art.§.- Jui (_ran:THl al Administratiei Pletelor Sector 1 si directorilor
Administratiei r de Invatimant Preuniversitar si Unitatiler Sanitare Publice Sector 1 si
Cen‘[mlui Cul Sector | le revine obligatia de a aduce la cunostinfa Primarulni Sectorului 1
ximuim 10 zile do 1a intrarca in vigoare a prezentel hotirin modul de ducere
gvederilor art. 7.
~ (1) Aplicarea procedurilor legale aplicabile fiechrei categorii de personal, cc
ganizarea aparatului de specialitate al Primarmului Sectorului | §1 din deshintarea

Pietelor Sector 1,  Administwatiei Unitafilor de Invatimant Preuniversitar si




Unitdtilor Sanitare Publice Sector 1 §i Centrului Cultural Sector | se realizeazd Intr-un termen de
minimum 30 de zile de la intrarea Tn vigoare a prezentei hotdrdri, cu respectarea legislatiei
aplicabile functionarilor publici, respectiv Ordonanta de Urgentda a G i or. 37,2019
privind Codul administrativ, cu modificsrile §i completirile niterioare si a glului angajat in
hara unui contract individual de muncé, respeetiv Legea nr. 537200 ¥ Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Responsabilitatea ducerii la ’indeplinire a prevederilor alinf (1) revine Primarului
Sectorului 1 in privinta aparatului de specialitate si Directiei Publice de Ev1entd & Persoanelor fp]
Stare Civild Sector |, respectiv Directorulni General al Adm et Pietelor Sector 1 si
Directorilor Administrai,iei Unitatilor de Tnvatdmant Preuniversi titilor Sanitare Publice
Sector 1 si Centrutui Cultural Sector 1 in privinta Administrati teldr Sector [, Administratici
Unitatilor de Invdgimant Preuniversitar si Unitiilor Sani ice Sector 1 si Centrului
Cultural Sector 1. \

Art.10.- Incepind cu data intririi in vigoare a tei hotérari, orice dispozifie de
primar, hotirdre de consiliu sau prevedere contrard Isi ingeteazd aplicabilitatea.

e NP

Artl1l.- (1) ]mpmrwa prezentel hotérdri se po lingere prealabila in termen de 30
dc zile de la data comunicirii, in conformifate cu pre rile a1t. 7 din Legea nr. 534/2004 Legea
contenciosului administrativ, eu modificérile si co ulterioare,

(2) Instanta competentd pentru solutionfre testatici formulatd in conformitate cu
prevederile art. 11 din Legea nr.554/2004 Leg 1osului administrativ, cu modificérile gi
compiletirile ulterioare, este Tribunalul sec administrative-fiscala de la domiciliul
reclamantului sau al paratulni.

Art.12.- Anexcle ne.1-4 fac patte in in prezenta hotérére.

Art.13.- (1) Primarul Sectorului 1, Secret ul General al Sectorului 1, Directorul General
al Admlmstrdtlel Pictelor Sector | ctorul Administrafiei Unitatilor de  Invapamént
Preuniversitar si Unitétilor Sanitare Pu ector 1, Directorul Centrului Cultural Sector 1,
Dircejia Management Resurse U jrectia Management LFconomic, Serviciul Tehnicd
Legislativa, Secretariat si Arhivi si toate compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Pri ctorului 1 care au atribugii stabilite in conformitate cu
art. 4 alin. (1) vor duce la indepli vederile prezentei hotarari.

{2) Serviciu! Tehnica islativi, Secretarial si Arhivd va asigura comunicarea prezentei
structurilor organizatorice te la alin. (1), precum si Institutiei Prefectului Municipiolui
Bucuresti.

Aceastd hotiirdre a f0st adoptatd cu 18 voturi pentru, 2 abtineri-numarate la  voturi
tmpotrivi, conform legii si 6 yoturl Impotriva, Tn momentul votulul fiind prezenti 26 de consilicri
locali din 26 de co ;Mi in functie, astiizi, 04.12.2020, in sedinja ordinard a Consiliului
, convocatd  in temeiul art. 133 alin, (1} din Ordonanta de Urgentd
administrativ, cu modificdrile 31 completarile ulterioare.

Local al Sectorulu
nr.57/2019 privi

DE SEDINTA, CONTRASEMINEAZA,
ntiu Drigugin
SECRETAR GENERAL
Daniela vicbleta Cefilan

e 291
: 04.12.2020




TOTAL MOSTURIL - 424

Functii alesc: 3
Functii publice: 170
- Sewretyr Geneil: ]
- de conducere: 40
- de executior 329
Funeyii contractuale: 51
- adhninistrator puilic: |
- de sonducere: 3

ORGANIGRAMA SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
- APARATUL DE SPECIALITATE SI INSTITUTTi SUBORDONATE CONSTLIULUI LOCAL -

4 !
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PRIMAR

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
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Anexa nr. 2 la
Hotirdrea Consiliului Local al Sectorplui -

- Inr. 2-_?- -1.1:':_11-"_1-11r 183
STAT DE FUNCTII PRESCUTAMTE Ae Cé N ’
il nd ; g .
pentru aparatul de specialitate LA UEF-"\:’?T U ggEU ‘G/V
al Primarului Sectorului 1 i pentru institnfia subordonats

Consilinlui Loczl Sector 1- Directia Public de Evidenti a Persoanelor gi

A.FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA ALES
Anexa nr. 1X lit. € din Legea nr. 13322017 privind salarizarea personalului
VR, CRT. FUNCTIA DE DEMNITATE PUBLICA ALEASA A,

1. PRIMAR Al. SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
2 VICEPRIMAR AL SECTORULUI 1 AL MUNICTPTULLT

BUCURESTI S
TOTAL FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA ALEASA 3
* Primarul si Viceprimarul Sectorului | al Municipiului Bucuresti nu tae parte din apgfatulfde specialitate, dupd cum prevede art. 5 lit. g)

din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. $7/2019 privind Codul administr ificirile 5 completirile ullcrioare.

Art. 158 din Qrdonanta de Urgentd a Guvernului nr. $7/201%9 privind ul adntinistrativ, cu modificarile gi
completdrile ultericare

BE. FUNCTTI iN REGIM CONTRACTUAL DIN CADRUL CABINKNHMARULUI SI VICEPRIMARULUI
d

NR, | FUNCTIA CONTRACTUALA FUNCTIA NIKEL GRADUL NIL
CRT. DEEXECUTIE CONTRACTUALA DE  SFU PROFESIONALS | GRADUL DE | FUNCTI!
CONDUCERE TREAPTA SALARIZARE
| PROFESIONALA
DIRECTOR 1 1
CABINET ,
2. CONSILIER | 1A | 9
TOTAL FUNCTH CONTRACTUALE DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE 10

smnitafibar ou Gac parc din aparatul de specialitate, dupd cum
{2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
erinare

1 Direclor exceuliv, polrivit nivelului studiilor, de la nivelul
& 5i pentru salarizarea fanctiilor de la cabinetul demnitarilor.

* Consilierin personali sau personalul din cadrul cabinetuli
prevedo arl. 5 bt g} din Ordonanta de Urgenti a Guver
completirile

*Salariile de bazd stabilite pentru functiile prevazute la gradul
aparatului de specialitate al Prirmarului Sectorului 1, ¢ i

ISTREATOR PUBLIC
r. 153/2017 privind salarizarea perscnal ului 2l din fondwd publice

VR. CRT. FUNCTIA CONTRACTU, NDUCERE NR. FUNCTH] CONTRACTE DE
. CONDUCERE
L. ADMINISTRATOR FUBLIC CTORULUI | AL 1
MUNICIP RESTI
TOTAL FUNCTII CO? JALE DE CONDUCERE 1

ipiului Bucursgti nu face parte din aparatul de specialitale, dupd cum prevede art. 5 it g)
5772019 privind Codul administrativ, eu modificdrile si completdrile ulterioare.

D.FUNCTII PUBLICE
Ancxa nr, VI cap. | it Wdiu Legea nr. 1537201 7—privind salarizarea personalului platt din fonduri publice

VR. CRT. NR.
FUNCTIA PUBDICA &  FUNCTIA PUBLICA  CLASA GRADUL GRADUL DE | FUNCTH
DE EXE DE (NIVEL | PROFESIONAL SALARIZARE | PUBLICE
CONDUCERE STUDL
T, SCCRETAR 1(S} _ it 1
(KNERAL AL
SECTORULUI 1
2. ARHITECT SEF (8 . it i
3. DIRECTOR GENERAL  1(S) | I }
4, DIRECTOR GENERAL (8} 11 2
ADIUNCT )
5. DIRECTOR 1(3) T 6
- EXECUTLV s




V& CRT. NR.
FUNUTEA PUBLICA FUNCTIA PUBLYT C4 CLASA GCRADUL GRADEL DE FUNCTHT
DE EXECUTIE DE (VIVEL FPROFESTONAL | SALARIZARE  PUBLICE
B CONDUCERE STUDII) -
f, DIRECTOR 1(S) II 2
EXECUTIV ADITUNCT]
7. SEF SERVICIU 1(S}) 11 18
% SEF BIRO] (S} 1 11
~ TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE d1
2. AUDITOR, I(5} SUPERI 4
10. AUDITOR 1(5) PRIN| 1]
11. AUDITOR [(3) AS] 1
12. CONSILIER 1(5) SUP 120
13. CONSILIGR 1(5) PRINCIP 56
14. CONSILIER 1(5) 58
15. CONSILIER I(8) 3
16. CONSILIER 1{%) 5
ACHIZITII PUBLICE -
17. CONSILIER 1(%) ; 3
ACHIZITII PUBLICE
18, CONSILIER (S ASISTENT Z
ACIIIZITII PUBLICE
19, CONSILIER JURITIC I\ SUPERICR 15
20. CONSILIER JURIDIC {5) ,  PRINCIPAL 2
21, CONSILIER JURIDIC ASISTENT &
22, CONSILICR JURIDIC DIODUTANT 1
23, INSPECTOR SUPERIOR 1
24, [NEPECTCGR [ {5} PEINCIP AT 1
| 25, | REFERENT SPECIALITATE (S50} SUFERIOR 4
28, RETCRENT 11 () SUPERIOR 26
27, REFERENT III (k1) PRINCIPAL 11
28. REFERENT 111 [} ASISTENT 9
TOTAL FUNC'TT PLBLICEDF, EXECUTIE 329
TOTAL FUNCTII FUBLILC nDUCERE $1 DE EXECUTIE 370
REGIM CONTRACTL AL
Anexanr. VI cap, IT Lit. A pet. IV din L #2017 privind salarizarea personalului plisit din fondurl publice
NR. FUMNCTIA CONTRAC TUALA NIVEL GRADUL NR,
CRT. DE EXECUTIE ‘ALA DE| STUDII | PROFESIONAL/ GRADUL DE | FUNCTIT
TREAPTA SALARIZARE
PROFESIONALA
1 5 I 2
) TOTAL FUN NTRACTUALL DE CONDUCERE 2
2 CONKILIER 3 1A 1
3 INSPECTOR SPECIALITA 5 1A 23
4. INSPECTOR SPECIALITATE 5 1 7
5 INSPECTOR SI'ECIAL ) I 3
a. | SOTER M. I 3
[ 7. MUNCITOR CALMRICATYy 0 Cr 1 1
L L FUNCTII CONTRACTCALE DE EXECUTIR a8
TOTAL CONTRACTUALE DE CONDUCERE 51 DE EXECUTIE H)
TOTAL POSTURI aratul de specialitate al Primarului Sectorului 1 §i pentru institutia subordonnta
Consiliutui Local Seet reetia Publicd de Evidents a Perscanclor §i Starce Civild Scetor 1: 420 B o
TOTAL POST ) ATE potrivit Legii nr. 13/2011 privind aprobarea ORDONANTEI Jic urgentéd a
GUVERNULLI MANIEL nr. 63/2010 INCLUSIY KFUNCTHLE DE DEMNITATE PUBLICA ALESE SI
ADMINIST PUBLIC (1+1+1+1): 424




Anexanr.3
la Hotardrea Consilinlui Local al Sectorului 1
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DE SEDINTA |,

REGULAMENT: ORGANIZARE SI
, F IONARE
al apara de specialitate al
Primarului Sectorului 1

§\/
$



CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

| Ordonanter de

& 51 completirile

atesi eficienti.

Art.l. {1) Aparatul de specialitate ol Primarului Seetorului | functioncaza i
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modi
ulterivare, In organizarea acesteia urmérindu-se realizarea condiiiilor de operg

(2) Aparatul dc spccialitate al Primarului Sectorului 1 reprezinti f. compartimentelor
functionale, fird personalitate juridics, de la nivelul subdiviziunii administray-teritoriale a Ssclorutui
1, precum §i secretarul general al subdiviziunii administrativ-leritogiale a éci,torulm 1; primarul,
wnmheru personali sau personalul din cadiul cabinewlul acestui N aril i admlmstlatoml
public nu fac parte din aparatul de specialitate, dupi cum prev it. g) din Ordenanta de
dificirile s1 complelirile

ulterioare \

(3} Primarul indeplineste ¢ functic de autoritate publici€xecuti¥a care coordoneaza si conduce
aparatul de specialitatc si scrviciile publice de inleres local alefSe ilui 1 al municipiului Bucurest in
conditille prevazute de prevederile art. 154- art, 156 dinaQrdonanta de Urgenti a Guvermnului nr.
3729 privind Codul administrativ, cu modificérile .,&'ﬂelﬁri]e ultericarc. in exercitares
atribuiiilor sale, primarul emitc dispozitii care devin
persoanelor interesate, sau dupé caz la cunostinga publi

(4} Viceprimarul este subordonat primarqui g1

-t N £ . 1o o o S ) la rr - — 2.0
dC]Cgﬁ R a}‘:u{n]u DU, SOOI l.ubvuuw.u\,u ait. i) Qi iaonania UG ULEonid a Ouveiiagl

torii dupé ce sunt aduse la cunostinta

(5) in situatia In carc se dlﬂb dm vicepri ungdeclaraft alegi candldatu carc au obtmut vmu]
majorltam absolute. In aceasti situajie, consili
viceprimari exercitd primul calitatca de 1nlm,u1mr d

(6} La nivelul Sectorudui 1 al Muni§s iy Bucuresti este infiintatd functia de conducere de
adiminisirator public, in limita numarulut de posiuri aprohate, Persoanele care pot ocupa functia
de administrator public, de reguli, rebufe bsolvit studil superioare economice, administrative,
tehnice sau juridice. Numirea in functi
Sectorului, care are ca ancxd un con
la art. 543 din Ordonanta de Urgen
completarile viterioare,,

(7) In baza contractului gement, administratorul public poate indeplini atribufii de
courdunare @ unor compartinenle alcparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local,

i wi pubiic, in conditiile legii, i calitatca dc ordonator principal
de credite, potrivit prevedcri]or art, 244 alin. (5)-(06) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul adn . cu completdrile ulleripare.
(8) Scctoru] 1 a 'vlum 1u1ul Bucurcsti are un secrelur general salarizat din bugetul local,

cer®, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
i legaiitilii in activitatea de emilere §i adoptarc a actelor administrative,
gratului de specialitate al Primarului Scororuhui 1, continuitatea conducerii si
funcfionale intre compartimentele din cadrul acestora, conlorm prevederiler art.

anta de Urgentd a Guvernului ne. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

pt al primarului.

anagement cu respectarea cerintelor specifice prevazute
uvermului nr. 57/2019 privind Codul admimisiraliv, cu

amgurﬁ rcspcctal cap
stabilitatea functio
realizarea legitril
242 alin. (1) di

{M P

normative

atc delega, prin dispozitic. atributiile ce ii sunt conferite dc lege si alte acle
arului, administratorului public, secretarului general al Scetorului 1, comducatorilor

2



compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducétorilor
institutiilor gi serviciilor publice de interes local, in funciic de compelentele ce le revin in domeniilc
respeclive, cu respectarea prevederilor art. 157 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare.
@ rinde o Directic
el Director General
ecutiv, respeeliv: o

{10) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primar
Generali, respeetiv Directia Generala Administratic Publicd Locald, coordo
si 2 Direciori Generali Adjuncli, 6 Directii, coordonate de catc un Di
Directie Publici de Fvidentd a Persoanelor §i Stare Civila Sector 1, coor dc un Director Executiv
si de un Director Executiv Adjunct Stare Civild Sector 1, Directia Managemeit Economic coordonaté
de citre un Director Executiv si un Director Executiv Adjunet, Directia, InveStitil coordonatd de cétre
un Director HExecutiv, Dircctia Juridicd, Legislajie, Contencios Adfhini iv coordonald de cilre un
Director Executiv, [Jirectia Management Resurse Umane coord degcire un Director Executiv,
Dircctia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu §i Registru Agrigo! onald de cétre un Director
Executiv, structura de urbanism condusé de Arhitectul Scf g1 Secr 1 General in a cdror subordine
finctioneaza directii, servicli, birouri i compartimente.,

(11) Directia (ienerald nu va putca avea mai putin de 23 de poSturi in subordine, Directiile nu vor
) N

putea aves mai putin de 15 posturi de executie in subordi iciile nu vor putea avea mai pulin de 7
posturi de execufie in subordine lar Birourile nu ver p avea mal pufin de 5 posturi de executic In
subordine.

{12) Directoril Generali, Directorii Executivi,

1l Sef, Sefii de Serviciu, Sefii de Birou si
wlui, Vieeprimarului, Administiatorului
ilite In organigrama si delegérii atributiilor
Primarului Sectorului 1. realizatd n conditiile dggii. Afestia vor transforma programele §i stratcgiile
stabilite de autorildlile adininisiratiel publice

servieil 1 birourt.

Atributii general obligatorii ale p i cu functia de Director General, Director General
Adjunct, Director Excenliy, Dir
onntor Compartiment

Art. 2. Personalul cu functiagde™Rircctor General, Director General Adjunct, Dircctor Executiv,
Director Exccutlv Adjunct, Arln Sef, Sef Serviciu, Sef Rirou s Coordenator Compariiment din
aparatu] de specialitate al ®gimardlui Scctorului 1 ccordoneazd compartimentele funclionale din
subordine, definesie functiile, ¢ oririle, intririle si iesirile specifice sub conducerea primarului,
viceprimarilor, administratoruluigpublic sau, dupd caz, a secretarului general conform prezentului
R.OLT. w
L 4

Art. 3. Dersonalul clin de Diiector General, Director General Adjunct, Director Exceutiv,
Dircctor Executiv_A ct, Athitect Sef, Sef Serviciu, Sef Bircu si Coordonator Compartiment are
obligatia s& intoc au, dupd caz, 84 avizeze referalele de aprobare, rupoarlele de specialilate din
punct de vede ic si al legalititii in privinta proiectclor de hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 1 di eniul propriu de activitate si si ducd la indeplinire hotdrérile adoptate de
aulorilulen ivid in limitele de competentd. DProicctele de hotldrari ale Consilinlui Local al
Scetorului 1




pentin avizare, insotite de documenlajia aferenta,

Art. 4. Personalul cu functia de 1director General, Director General Adjunct, Director Cxecutiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordo Sormpartiment arc
obligatia si intocmeusca sau, dupd caz, si avizeze proieciele de dispozitii d @ catre Primarul
Sectorului 1 in domeniul de activitate 5i fundamentarea acestora din pug dere tehnic si al
legalithtii prin note, referate sau rapearte, etc,

Art. 5. Personalul cu [unc{ia de Director General, Director General Adjunét, Director Executiv,
Dircctor Exccutiv Adjunet, Arhiteot Sef, Sel Serviciu, Sel Birou §i C Nor Compartiment aproba
metodele, tehnicile, programele si acfiunile directiilor gencrale, direcflilog, serviciilor, hirourilor si
compartimentclor din subordine stabilind totodatd atributii si sarcini;%eidegfe, subobiective raportate la
timpul si resursele de care se dispune.

Art. 6. Personalul cu functia de Director General, Direc&ral Adjunct, Director Executiv,

Director Exccutiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, SefBirou si Coordonator Compartiment arc
obligatia de a organiza datcle si informatiile, ca si cirgftlaf cstora in cadrul compartimentelor
funcrionale condusc si in afara lor.

Art. 7. Personalul cu lunclia de Director Cencral { Dig€clor General Adjunet, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Safl Sef Servic
compartimentului furic‘,finna] de  resurse umane,
administratorulur public sau, dupd caz, a secretagflu
organiziri concursurilor/ examenslor dc reciil
lemporar vacante din subordine si participi in comis

Su-si-Earnianawmr Compnriment pronnne
u aprobarea primarului,  viceprimarului,
ral demararea procedurilor legale in vederea
movare pentru ocuparea posturilor vacanle/
de concurs/ cxameil.

Art, 8. (1) Personalul cu funciia de Directof@encral. Director General Adjunct, Director Executiv,
Dircctor Exceutiv Adjunct, Arhitect rviciu, Sel Birou si Coordonator Compartiment va
‘monitoriza 51 cvalua conform legii I din svbordine in scopul  perfecliondrii activititii
profcsionaie, ludnd masuri operative propuneri conduceril, conform competentelor,

(2) Personalul cu functia de r General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhi Sel Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment va
asigura cunoasterea si aplicarea ersonalul din subordinea a actelor normative de referinti din
administrafia publicd locala.

Art. 9. Personalul cu funcfia de Dircctor General, Director General Adjunct, Dircetor Execuliv,
Director Executiv Adjuant Scf, Sef Serviciu, Set Birou si Coordonator Compartiment
fundamenteazi, ca specialisti 1omeniul respectiv, cererile de oferte si ofertele primite de Sectorul |
al municipiului BucurestNpentfu achizitii de bunuri gi servicii, in vederen efectudirii selectirii de ofcrte
de cdtre comisia stabi st scop.

Art. 1k Personal(i cu ctia de Director General, Dircctor (General Adjunct, Director lixecutiv,
Director Execuli cl, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeaza
ca specialisti pc eniul respeetiv, contractele de aprovizionare.

Ari. 1. Persofglul cn functia de Director Generul, Dircctor General Adjunct, Director Lixecutiv,



CAPITOLUL III

Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 §1 Directiel
Publice dc Evidentd a Persoanelar 51 Stare Civild Sector

Art. 19. (1) Pentru pungrea in aplicare a atributiilor sale conform prevedepilg 54 alin. (2) din
Ordonanla de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul adr @ abiv, cu completirile
ulterioare, Primarul Sectorului 1 beneficiaza de un aparal de speciulitate, pe Cags

€ il conduce. :
{2) Aparatul dc spccialitate al Primarului Sectorulul | al mumicipiului Bucm‘e% 1 Direclia Publicd de

Bvidentd a Persoanclor si Stare Civild Sector 1 sunt structurate pc cor imente fuactionale Incadrate
cu funciionar publici si personal contractual &1 an urméitaarea struct@amdcﬁ:
COMPARTIMENTUL EXPERT PENTRU PROBLEME CU&

BIROUL CORP CONTROL

BIROUL AUDIT INTERN

SERVICIUL IMAGINE SI CULTURA

COMPARTIMENTUL RELATII INTERNATIONAL
SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUB

ARHITECT SEF

(Rireul Reglementéiri Tlrhanistice g1 Arhivi
(2)Biroul Urbanism gi Autorizalii de Construire Pent
(3)8erviciul Urbanism si Autorizatii de Construir
(4)Serviciul Auterizatii Lucrari Edilitare, Intrasty
(5)Compartimeniul Publicitate si Autoriziiri
(6)Compartimentul [nformare Urbanistic

ntr
ervolture Durabila

DIRECTIA MANAGEMENT ECON

{1}Serviciul Buget, Executie Bugetara

(2)Compartimentul Strategie si Dezvaltare Sgfio- Economici
DIRECTOR EXECUTIV ARJUNCT

{3) Serviciul Contabilitate

{4) Compartimcntul Financiar

DIRECTIA INVESTITII
(1) Serviciul Urmarire Contracte, LUcCrari, Reabilitare Termicd si Energli Aliernative

{2) Serviciul Achizitii Pubw

(3) Serviciul Urmarire §i Derul®é Servieil

4

MINISTRATIE PUBLICA LOCALA

DIRECTIA GENE
DIRECTOR GE
(13 Serviciul Man nformatic
(2)Compartimer
(3) Serviciul Ad
DIRECTOR L ADJUNUT
(1}Compartimtiiul Fond Imobiliar



{2)Serviciul Autorizatli de Functionare §1 Servicii Publice

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
{1}Servicinl Resurse Umane si Qrganizare
{2)Serviciul Pregitire Profesionald
(3)Compartimentulul Sanétitii s1 Securitaui in Munci

SECRETARUL GENERAIL AL SECTORULUI 1

DIRECTIA JURIDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS ADMINISTRATIV
{1Serviciul Juridic si Contencios Administeativ

{2)Serviciul Legislatie si Avizare Contractc

{3)¥Compartimentul Spalii cu Altd Destinatie decit Cea de Locuh%’
SERVICIUL TEHNICA LEGISLATIVA, SECRETARI ARHIVA

{1) Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

BIROUL AUTORITATE TUTELARA &

DIRECTIA CADASTRU, FOND FUNCIAR, PAT, IU SI REGISTRU AGRICOL
{YCompartimentul Fond Funciar, Registru Agricol
{2} Compartimentul Cadastru gi Patrimoniu

COMPARTIMENTUL EVIDENTA ELEC
DIRECTIA PUBLICA DE EVIDENTA A PERSOANELOR $I STARE CIVILA SECTOR 1
DIRECTOR EXECUTIV
{1)YCompartimeniul Informatic,
{2)Compartimentul Analizi — Sintezi,

{3)Biroul nr. 3 de Eviden{d A Per

{7)Biroul nr. 5 de Evidentd A Per
DIRECTOR EXECUTIV ADNUNC
{8)Serviciul Inregistriri Acte de W
(9)Compartimentul Inregistriri Agte de Cisilorie si Divor] pe Cale Administrativa
(1) Compartimentul HeMte de Decese i Informatici

(11)Serviciul Acte Inf8gistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare De Carieri ale
Roméniei
(12)Compartimentul
(13)Compartime

(1h)Serviciul Trans

istraturd gi Relatii cu Publicul
pondenta,Rectificari 81 [nscrieri Mentiuni In Strainatate

ieri Certificate Inregistrate La Autorititile Administrative Locale Din Strdinitale,



CAPITOLIIT. TV
Secretarul gencral al Sectorului 1 al Municipinlui Bucuoresti

O

Art. 23. (1). Secretarul general are in directd subordonare urmitoarcle st ctionale din cadrul
aparalului de specialitate al Primarulu Sectorului 1t

Serviciul Tehnicii Legislativii, Secretariat si Arhivi \.
(1)Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrativ

Biroul Autoritate Tutelara

Directia Juridici, Legislatic, Contencios Administrativ &

{1} Serviciul Juridic si Contencios Administrativ
(2) Serviciul Legislajie si Avizarc Contracte \
{3) Compartimentul Spatii cu Altd Destinatie decat Cea dg'ocuintd

Directia Cadastru Fond Funciar, Patrimonin §i Regist ricol

(1 Compariimentul Fond Funeiar, Registru A grical
(2) Compartimentul Cadastru §i Patrimoniu Q

Compartimentul Eviden(a Elcclorala S

Dircctia Publici de Evidenta a Persoanel re Civilié Sector 1

(2) Secretarul General indeplingSte ,pOteivit prevederilor art. 243 din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul iffistgativ, cu completarile ulierioure, urmatoarele atributii;

a) avizeazd proiectele dc hotd
hotdririle consiliului local;

b) participd la sedintele co

¢} asigurii gestionarea pi wlor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organ
dispozititlor primarului;

€) asigura transpafenta sip comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute [Vt a);

1) asigurd procedigile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrrilor de secrefariat,
comunicarca ordinii Lmtocmirea procesului- verbal al sedingelor consilivlui local, si redactarea

z} asigurd
ale acestuia;
tin derogare de la prevederile Ordonanjei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

agociatii si robatd cu modificiri si completiri prin Legea ur. 246/2005, cu medificirile si



completarile ulterinare, actul constitutiv gi statuml aseciatiilor de dezvoltare intercomunitard din carc
face parte unitatea administrativ-leritoriald In cadrul céreia functioneazi;
i) poate propune primarului, Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local;
1) electueazd apelul nominal §i fine evidenta pamclpdm la gedi @ nsiliului local a
consilierilor locali;

X) numird voturile si consemneazd rezuliatul votirii, po carc il pre resedintelui de sedintd
sau, dupa caz, mlocultomlul de drept al acestuia;

1} informeaxi presedintele dc sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drépt al acestuia, cu privire
la cvorumul st la majoritatea necesare pentru adoptarca fiecdrei hotér conéiliului local;

m) asigurd fntocmirea dosarelor de sedinti, legarea, nufhepotdfea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarca si adoptarea unor hotérd
congilierii locali care se incadreard in dispozitiile art. 228
Guvernulul nr. 57/2019 privind Codul administrativ; inform
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea si
de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele ori
terirorialc;

p) alte aiributii previizute de lege sau insirci

sau de primar.

(3) Prin deropare de la prevederile art. 21 din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completarile uligrioare)jin situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) gi {2)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. privind Codul administrativ, cu completarile
ulterioare sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1} 51 din acelagi act normativ, secretarul general al
Sectorului 1 indepl 111e$te functia de ordona

i ale siliului local, s& nu 1a parte
linn. din Ordonanta de Urgenld 4
regedintcle de sedin(é, sau, dupd caz,
¢ cunoscute sanctiunile previzute

arhiva subdiviziunii administrativ-

prin acte administrative de consiliul local

comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei natarilor publiei, précup $i oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a clirci
circumscriptie teritoriald defunctul a a
a) in termen de 30 de zile de
survenit in localitatea de domlcﬂlu
b) la data luarii la cun
administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizéril

decesulul unei persoane, In situatia in care decesul a

in situatia in care decesul a survenil pe raza altei unitaf

a oficiul teritorial, In a cérei raza de competentd teritoriali se afla
imohilele defunctilor inscrigi nciare infiinfale ca urmare a finalizérii inrcgistréirii sistematice.
(3) Sesizarea previzutd ladlin. {3} cuprinde:

a) numele, prenu si cgdul numeric personal ale defunctului;

b) data decesuluirNdzi, lund, an;

c) data na$tcr11 ormat zi, lund, an;

d) ultimul d | defunctului;

e) bunurile moBife sizu imohile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in

registrul agricol;

ventualii succesibili, in format nume, premme si adresa la care se face citarea,



(7) Primarul Seclerului | urméreste fndeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
Sectorului 1 sau, dupé caz, de edtre ofiterul de stare eivili delegal, in conditiile alin. (3).

(8) MNeindeplinirea airibuliei prevazute la alin. {4) atrage sanctionarca disciplinara s
contraventionald a persoanei respansabile.

CAPITOLUL V
Atribufiile compartimentelor functionale din cadrul aparatului de s i al Primarului
Sectorului 1

Art. 24. Aributlile Cabinetului Primarului, constituit potrivit preveteritor
Ordonanta de Urgentd a Guvornului nr. 5772019 privind Co
ulterioare, $1 carc nu face parte din aparatul de specialitue, dupidgum

act normativ, sunl urmétoarele: \

158 51 arl, 544-548 din
istrativ, cu completirile
ede art. 5 lit. ) din acelasi

1. asipurarea consilierii primarulul pe anumile problemefsp

administrati¢i publice locale

2. asigurarea inregistrarii, repartizarii &1 rezolvarii o BSNnntei adresale primarulul din partea
cetatenilor, a Presedentiel, Guvernului si altor instit
3. intoemirea agendet de luera a primarului;
4 participa la audicmt:lc primarului 8i se pr G
comparhimonto i

5. asigura pabtmrea 51 f losnca insemnelor ofic
vigoare;
6. raspunde de respectarea replementarilor
intrebuintarea stampilelor;

7. semnalcaza primarului orice probler

cunostinta i Umpul ndeplinirii sargini

., in conformitate cu prevederile legale in

1goare cu privire la evidenls, pastrarea si

ite legate de activitatea instituticl, despre care i
au in atara aceslora, chiar dacc accstca nu vizearza
I si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea
problemelor consiatule; :
8. analizeaza si propunc rmasuri
aparatului de specialitaic al prima
calitatii serviciilor si stimular
9. contribuie la dezvoltaclgg: feclionarea sislemului de comunicare si relationare dintre
primaiie si mediol ex(ern;
10. se documenteaza in v 1formaril primarului in legatura cu moedul in care personalul cu
functie de conducere {sef directic general, directie, serviciu, birou, compartiment) realizeaza
perfectionarea pregatiWnnaTe a suhordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului
ingrituticl, a dotarilgr acestci 8i pentru reducerca la minim a cheltuielilor materiale;
11. protejeaza imagiig:
12, repreventared 1
institutii si orgaai

bunatatirea sistemulni de relatii functionale din cadrul
delimitarea competentelor si responsahilitatilor, cresterea

inftitutied, scop pentru care colaboreala cu toate structurile din institutie;
iei primarului in relatia cu cetatcanul, administratia centrala si Iocal{:, alte
310 baza mandatului conferit de primar;

arca sl prezentarea documentelor la terman de cétre compartimentele din
rica a Primariei Sectorulul 1, armonizarea programelor intercompartimentale;
ari $1 materiale;

ta si dactilogratierea corespondentei primaralui;

realizarea ragpunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului:’
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17. asigura legaturile serviciilor de protocel ale institutiilor publice centrale s1 locale;

18. intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Locul Sector 1, Prefectura, Parlamentul,
Guvernul, Primariile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile
politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;
19. asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organi
20, indeplineste once alte dispozitii date de calre Primar;
21. nu exerciti activititi care implich exercitarea prerogativelor de putg

Art. 25, Atributiile Cabinetelor Viceprimarului, constituite potnviteprevederilor art. 158 si art. 544-
548 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Cgdu inistrativ, cu completirile
ulterioare, si care nu face parte din aparatul de specialitate, dupi T e art. 5 lit. g) din acelasi
act normativ, sunt vnmétoarele:

1. asigurarea consilierii viceprimarilor pe anumite proble Nﬂce unor domenii de activitate
5pO

ale adnunistratiei publice locale;

2. asigurarca inrcgistrarli, repartizarii si rczolvarii core ntci adresate viceprimarilor din
paried celatenilor, a Presedentiel, Guvernului si altor insfitalii;

3. intocmirea agendei de lucru a viceprimarilor;

4, participa la audientele viceprimarilor si se pr
compartirnentelor de specialitate spre competentd'si
3. asigurd puasirares 81 {olosires insemmelor o
vigoare;

6. raspunde de respectarca reglementarilor in Yigoare cu privice la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

7. semmaleara viceprimarilor orice probleme de@sebite legate de activilaiea inslilutici, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarginilor in afara acestora, chiar dace acestea nu vizeaza
dircet domeniul in care arc respons gl atributii, i face propuncti pentru rezolvarca
problemelor constatate;

8, analizewza si propune masuri
aparatului de specialitate, deli
serviciiler si stimularea inovaril;
Q. contribuie la dervoltarea,si
primarie si mediul extem;
10. se documenteaza in vederea informarii viceprimarilor in legatura cu modul in care personalul
cu functie de conducer
perfegtionarea pregatirii pro nale a subordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului
instilutiei, a dolarilﬁrwtffﬁsi pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

¢ evidenia si transmiterea solicitarilor
tionare a acestora;
e,1n conformilate cu prevederile legule in

unatatirea sistemului de relutii functionale din cadrul

11. protejeaza imaginea tutiei, scop pentru care colaboreala cu toate structurile din institutie;
iceprignarilor io relatia ¢l cetateanul, administratia centrala si locale, alte
i baza mandatului conferit de viceprimari;-

ea i prezentarea documentelor la termen de citre comparlimenlele din
 a Pnmfnei Sectorului 1, armonizarea programelor intercompartimentale;
rinari si materiale;

si dactilograficrca corcspondentei viceprimarilor;

16, urm lizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele viceprimarilor;

12. reprezentarea
institutii si orgamni
13, urmireste 5o
structura org
14. pregateste
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Director Executiv Adjunct, Arhitcct Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeazd
pentru realitate facturile furnizorilor de bumuri §i servicii specifice domeniului de activitate al
compartimentului functional respectiv.

Art. 12. Personalul cu functia de Director General, Direclor General Adj irector Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Scf, Sef Serviciu, Sef Birou g Co r Compattiment
intocmeste necesarul de chelmieli specific compartimentului functional includerea acestora in
bugeiul de chelmicli al anului respectiv si il transmite compartimen nctional din domeniul
economic.
L 4

Art. 13. Personalul cu functia de Direclor General, Dircctor Gefler junct, Director Execntiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect $ef, Sef Serviciu, $ef Birou si rdgfiator Compartiment solicila
prezenia reprezentantilor compartimentului functional din dgmen conomic pentru intocmirea

documentelor necesare trans(erurilor de mijloace fixe si gobi de inventar cétre/dc la alte
compartimente functionale. &

Art.14. Personalul cu functia dc Director General, I}
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Scrvieiu, §
pentru realitate i oportunitate toate documentele emi
care implicd angajarea de cheltuiell.

i General Adjunct, Director Executiv,
. Birou $i Coordonalor Compartiment vizeazi

care compartiment functional, solicitari

Art.15. Persenalul cu funcia de Director Gener ctor General Adjunct, Direclor Executlv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sel Sgrviciu}) Sef Birou §i Coordonator Compartiment are
ebligatia sd solufioneze In tcrmenul legal iafila competentelor cc le revin prin prezentul
Regulament de Organizare i Funciionarc alte sarcit, potrivit dispezififlor primarhui, viceprimarului,
administratorului public sau, dupéd cax, secr lui"gcneral.

neral, Director Gencral Adjunct, Director Executiv,
rviciu, Sef Birou i Coordonator Compartiment atrage
Al4 sau penali, in conditille legii, pentru incalcarca cu
ecum 51 pentru orice abateri de la etich si  deonlologia

Art.16. Personalul cu functia de Dirg€tor
Director Executiv Adjunct, Arhitect. ’
raspunderea disciplinard, coniraventio
vinoviatie a indatorivilor de servici
profesionala,

Art. 17. Personalul cu functia
Director Exccutiv Adjunct,
asigura descircarea lucririlor 1
muanicipiului Bucuresti,

irector General, Director General Adjunct, Director Executiv,
itect) Sef, Sef Serviciu, Scf Birou i Coordonator Compartiment va
rmenul legal in Registrul unic de cvidentd al Sectorului 1 al

Art, 18, Personalul ¢
Director Executiv ]
desemnenz3 la nivelu
excreitarea atribud
arhivd al institufiel
maisurilor impo
lepe,

unca de Direcior General, Dircctor General Adjunct, Director Executiv,
Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordenator Compartiment
mpartimentulul funetional din subording, un responsabil care sa raspundd, de
videnta, pastrarc, folosire §i transmitere in condiliile legii, citre depozitul de
documentelor create §ifsan detinutc la nivelul structurii, precum §i pentru luarea
trugerii, degradirii ori sustragerii lor in altc conditii decét cele previizute de




12, Propune VPrimarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti mésuri pentma inlimrarea
deficientelor semnalate $i imbunalatirea activitatii;

13. Monitorizeazi stadiul implementérii misurilor dispuse de Primarnloi Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti in urma controalelor efectuate si a Curtii de Centurig

14, Formuleazd ori de cife orl sc impune, propuncri de elaborare, moq @ sau completare a
normelor interne, potrivit competentelor;

15. In cazul in care aspectele semnalate sunt susceplibile de a atra
contraventionald sau penald, propune Primarului Sectorului 1 al M
organismelor compelente;

16. In exercitarea atributiilor sule, Biroul Corp Control poate s
aparatul de specialitate al Primarului si instituliile publice afl
al Sectorului 1

17. Verificd implementarea controlului intcm managerial, cogto islatiei specifice in vigoare;
18. Indeplineste si alte atribujii stabilite prin lege sau glte normative, orl incredingate de
supcriorii ierarhiel stabilifi conform organigramei insti i sau, dupd caz, potrivit delegarilor de
atributii.

aspunderea disciplinard,
1ulum Bucuresti sesizarea

icita sprijinul altor angajafi din
toritatea Consiliului Local

Art. 27. Arhitectul Sef coordoneazd wrmdtoarele struc
ARHITECT SEF

(1} Biroul Reglementéri Urbanistice i Arhiv
(2) Biroul Urbanism §i Autorizatii de Consiiiig
(3} Serviciul Urbanism si Autorizatii de
(4} Serviciul Autorizatii Lucrdn Edilit
(5} Compartiment Publicitate i Autorizar
(6} Compartiment Informare Urbanisticd

ntru Constructii Clasa A
¢ Pentru Constructii Clasa B
tucturd Dezvoltare Durabila

. analizeaza, verifici, intocmesi€ sifelihereazi documentaliile de urbanism PUD;

2. intocmeste invitatil in vederga

3. elibersuzi §i Intocmeste co ndenta specificd in vederea completirii documentatiilor de
urbanism inaintate in ve n Bprobarii;

4.  program cu publicul;

5. wverificare decumentaiii;

6. colaboreazd cu Directi spectic in vederea resolvirii sesizarlor privind lucrért de
constructil, cfecetuate pe sectorului 1;

7. colaboreasd cu iciulyContencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentiirii dosarelor
ce fac obiectul LN aflate pe rolul instanfclor judecitorcst privind lucriri do construire;

ompartimentul Fond Funciar, Registru Agricol in vederea obtinerii datelor

idic al terenurilor;

Serviciul Registraturd Rclatii cu Publicul In vederea transmiterii chtre
interesati sau cétre proieclanti a tuturor informatitlor necesare pentru intocmirca
afi complete i corecte, in conformitate cu prevederile legule In vigoare;

11, ocumentelc cliberate, claseazd covespondenta i elibereazd duplicate ale

-



12. verificare documentatii de urbunism - PUD - (intrate in birou in vederea avizirii-aprobirii),

13.

14.

din punct de vedere al respectiirii legislatie] Tn vigoarc, tncadrarii in prevederile PUG;
colaboressd cu elaboralorii documenlafiilor de urbanism pe parcursul avizivii-aprobarii

acestonra;
programeazi gi prezinld spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de area Teritoriului

16, redacteazi si emitc avizele de urbanism;

17.

51 Urbamism (CTATL), documentatiile de urhanism in faza de proic
15. organizeazi §i fine secretariatul CTATU; Q
wi Pu

Inmnleazd spre avizare "Comisiel de Administrare a Domeniul
Dezvoltare Urbanisticd, realizarga lucirilor publice, p
documentatiile de wrbanism avizatc tchnie;

2 lic de Organizarc §i
W mediviul  meonjurdtor”

18, intocmeste §1 inaintcazd proiectele de hotdrire citre ComSaldnl Kocal Sector 1, in vederea

19. sustime in comisiile Consiliului Local al Sectorului

20,
21.
22,

23

(2) Atri

aprobarii documentatiilor de urbanism;

proic@iclc de hotarére Tnamtale spre
avizare acestora;

colaboreaza cu altc servicii din cadrul Sectorului o al Municipiului Bucuresti pe prebleme
legate de activitalea de avizare a documentatiilor d& uriBagism;
participd la diverse comisii din cadrul P.M.B. olicitarca accstora, in vederea suslineril
documentatiilor de urbanism avizatc tchnic In ului;
indeplinesie onee alte sarcini dispuse de Arhi £
consultiri cu nroiactaniii zlaborator de do iadi—de Grbaniam I confemnitatcecu
recomandarile U.L.

bugiile Biroului Urbanism si Autoriza struire pentru Constructii Clasa ,A” sunt

urmatoarclc:

HE

2.

. primire compl

analizeard, verificd, Intocmeste si documentaliile pentru construire sau dupd caz,
desfliniare;

intocmeste certificate de wibanis
amenajanlor din scetorul 1
intocmeste autorizafil de co
inlerioars, constructii §i amenaj
intocmeste autorizatii de Jdegh
autorizatiile $i certificatcleyde
Intocmitor ;

intocmegle invilalii in eaompletiirii documentatiilor si returuii;

glibereazd si intocimeste corespondenta specificd prin carc sc precizeaza prevederile legale in
care s¢ incadreazi IWG constructic pramse de salicitanti pe raza sectorului 1

program cu publicul;

lucizul de construire 3i demolare ule construcliilor i

obile noi, consolidari, supraetajiri, recompartimentari
te pe teritoriul sectorului 1; '

construciii existenle;

nism sunt semnate de Arhitectul Sef. Seful hiroului, respectiv

iberare certificate de whbanism §i autorizatii inclusiv plansele anexe vizale

spre neschi
. Intocmeste avize privind autorizarea executirii lucrarilor de construclii care sc cxceuti
la 1mobi dzute in Legea 50/1991 cu modificdrile si completarile ulterinare;

irectia Inspectie n vederea rezolvarii sesizérilor privind lucrdri de constructii
elect 7y sectorulul 1;
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18. intretine relatii do colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 1, Prefectura, Marlamenmal,
Guvernul, Primariile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile
politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programc,

19. agipura plamificarea si desfasurarca actiunilor si manifestarilor organizat
20. indcplineste orice alte dispozitii date de catre viceprimari;

21. nu exercitii activitdli care implicd exercitarea preropativeler de puter

aprobat de citre Primarul Scotorului 1, cét gi din dispozitia Pri clorulut 1, ori ca urmare a
unor informatii din mass-media. In vederea constatirii unorﬁ abateri de la legalitate sau
b

regularitale 1 ludrii de mésurl pentru protejarea fondurilogfpu impotriva pierderilor datoratc
erorll, risipei, abuzului sau fraudei, a patrimoniului I sl pontru recuporarea paglbelor
congtatare;

2. Verificarea sesizarilor, reclamatiilor sau petiliilor r N& spre solutionare care au ca obiect
tncilcarea dispozilillor legale de cétre personalul ap lui de specialitate al Primarului Seetorului
1 si la nivelul institutiilor publice aflate sub autorit iliului Local al Scctorului 1;

3. Controlcazi respoctarca provederilor legale 1 . & reglementarilor interne, prevederilor
ch‘lﬂamnnl‘llhli de organizare €1 finctionare, edurilor nterne  hotfrérilor Consgilinlii T oacal
Sector 1, prevederilor dispozititlor Primarului

precum si punerea in aplicare a acestora de
Primarului ¢i la nivelul institutiilor publice

Art. 26. Aiributitle Biroulni Carp Control sunt urméroarcie: a :
1. Efectueaza, potrivit competenfelor, misiunile dc control, ca wfmare a'planului anual de control
i
n

turile din cadrul aparatului de specialitate al
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 1,

4. In vederea finalizérii in mod obicctiv nvitatilor de control, angajatii Biroulwi Corp Control
au acces noconditionat la toate documien o1 informalille relevante;

controlate; solicitd note explicatige pe
necesare, in vederea Intocmirii In
0. Tine sub strictd evidentd d
confidentialitatea lor;

7. Yormulgazd propunen de unizare a activittli specifice structurilor comrolate si dupa
aprobarea lor de citre Priggarullli Sectorului 1, verificd meodul in care acestea sunt aduse la
indeplinire, In situatia in carc 88¢stca nu sunt aduse la indeplinire va informa Primarul Sectorului 1

halui din structurile controlate, procum si alte explicatii
bicetiv a actulul de control;
tecmite in urma controalelor electuate si rispundc dircet de

pentra luarca masurilohge se inpun;

8. Elahoreazi plan I‘M control $1 raportul anual de activitate pe care le prezintd sprc
aprobare PrimariluniSectomlui 1;

9. Activitatea td de Corpul dc Control al Primarului Sectorulni 1 are caractler
adiministrativ g1 nuNse suprapune cu cea efectuald de cilre structura de audit intern din cadrul
Primiriel Sec Municipiului Bucuresti;

10). Verificig aritillile pentru care m fost ntocmite Formulare de constatare gi raportare a

iregularitilil drul misiunilor de andit desifgurate de structura de audit intern din cadrul
Primériej ui 1 a Municipiulai Bueuresti;
11. Initiazf\gesizarca institutlilor 51 organismelor abilitate acolo unde este depisiid competenia sa;
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13,

14.
15.

colaboreazd cu Serviciul Contencies Administrativ, Juridic in vederea instrumentérii dosarelor
cc fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti privind lucriri de construire;
intocmeste rispunsuri pentru audientele la Primar §i Arhitect Sef;
colaboreazi cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in v
heneficiarii interesati sau ciitre proiectanti @ tutluror informatlilor ne entra Tntocmirca
unor decumentatii complete si corecte, In conformitate cu prevederile legale i vigoare.

di transmiterii citre

16. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitsctul Sef.,

(3) Atributiile Serviciului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru™gonstructii Clasa ,,B”
sunt urmatoarcle: \0

1. analizeazi si verificd documentatiile depuse;

2. intocmeste:

2.1 certificate de urbanism pentru lucrini de consifligg si des(iintare constructii si
amenajéri pentru imobilele din sectorul 1,

2.2 autorizatii de construirc pentru imobile consoliddri, supraetajiri, extinderi,
recompartimentari inlerioare, anexe $i pentri consthuctii gi amenajiri pentru imobilele
din sectorul 1;

2.3 autorizatii de desfiimtare constructii sifmenajari pentru imobilele din sectorul 1;

3. intocmeste $i elibereazd corespondenta specific ca completirii documentatiilor depuse;

4, intocmeste si elibereazi corespondenta specili€i i erea returnirii documentatiilor depusc;

5. inainteazd spre aprobare Arhitectului Sef au atitle si certificatele de urbanism semnate de
mtocmitor si Seful Scrviciului;

6. intocmeste §i elibereaxd corespondenta specificA In vederea compictdni documentatiilor
Inaintate in vederea aprobirii;

7. clibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plansele anexe
vizate spre neschimbare:;

8. intocmeste si emite avize privind a a cxceutdril luerarilor de constructii care se executa
la imobilele previzute de Legea cu modificirile si completarile ulterioare;

9. program cu publicul; . . :

10. colaboreazd cu Dircctia I vederea rezolviril sesizirilor privind lucréirile de
construire/desfiintare efectna aza scotorului 1]

11. colaboreazd cu Serviciul Acios Administrativ, Juridic In vederea instrumentarii dosarclor
cc fac obiectul unor Ji aflate pe rolul instanlelor judecétoresti privind lucrdn de
construire/desfiintare;

12. intocmeste rispunsuriqgentru gudicntcle la Primar $1 Arhitecet Sef;

13. colaboreazii cu Servicl eggistraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii citre
beneficiarii sau efitre prpiectamii a tuturer informatiilor necesare pentru intocmires unotr
documentatii complct@gifcorecte, In conformitate cu prevederile legale In vigoare;

14. indeplineste oride,alte garcini dispuse dc Arhitectul Scf.

(4) Atributiile Servi
sunt urméatoare

1.

ul Autorizatii Lucriiri Edilitare, Infrastructurii Dezvoltare Durabili

ilica, intocmeste $i clibereazd documentafiile pentru construire sau dupd caz,
u:

ificate de urbanism pentru lucrarl de construire s1 desfiinture lucrin tehnico —
edilitate noi inclusiv cele bazate pe energii alternative, extinderi retele de utilitéti, reabilitéyi

analizeuza,
desfiinta
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L

11.

12,

13.

sistem rutier s cladirl, luerdcl de foraje si cscaviri, lucrdicl de ard, exploaldni carlere yi
halasiiere, amenajdrl de albii si lucréri hidrotehnice, modernizén, consoliddri, rcamcnajiri
interioare la constructiile In care se amplascaza si monteazd echipamente tehnice de utililale

public;

1.2 autorizatii de construire pentru lucréri tehnico — edilitare no @ ; cele bazate pe
energii altermative, extinder refele de utilitdf, reabilitdri sistem : adiri, lucrdri de
foraje si excavéri, lucrdri de artd, exploatari cariere §i balastiere, de albit s lucran
ludrotehnice, modcornizari, consolidar, reamenajin interioare nstrur.,tule in care se
amplaseazd s1 monteard echipamente tehnice de utilitate publica;

energii alternative, extinderi retele de  utilitéfi, reabilitdn ier s clddin, lucrdri de
foraje si escavarl, lucriri de artd, exploatdri cariere §i balaS8gft, afmenajarl de alhii si lucrari
hidrotchnice, modernizir, consolidiri, reamenajiri intsipare Ma constructiile In care se
amplaseaza $1 monteaza echipamente tehnice de utilitat m

prelungeste certiticate de urbanism si auterizatii de ) ire si desfilntare pentru  lucrin
tehnico ~ edilitarc noi inclusiv cele bazate pe energipalternative, extinderi retele de  utilitdti ,
reabrlitart sistern rutier $i cladiri, lucriri de foraje gf es®ggiri, lucriiri de artd, exploaldri cariere
§1 balastiere, amenajari de albii si lucriri hidrotghmice, modernizari, consolidéri, rcamenajari
Inlert Ggsi azd echipamente tehnice de utilitale

vederea returndrii documentatiilor depuse;
tile si certificatcle de urbanism semmate de

intocmeste si clibereazi corespondenta specific
inaintcazd spre aprobare Arhitectului Se
intocmitor si Seful Serviciului;
intocmeste $1 elibereazd coresponden;a specifled prin carc sc precizoazd prevederile legale in
care se incadreaza [ucrdrile de constr opuse de solicitanti pe raza sectorului 1;

elibereazi certificate de urbanism si zatil de construire/desfintlare inclusiv plansele anexe
vizate sprc neschimbare;
Inlocmeste $1 emitc avize privin
la imobilele previzute de art,
ulterioare;

program cu publicul;

.colaboreazd cu Direcjic fie In vederea rezolviril sesiziirilor privind lucririle dc

construire/destiintare ctectuat®pe raza seetorulug 1:

colabareazi cu Serviel cios Administrativ, Juridic in vederea mstrumentiirii dosarelor
ce fac obicetul unor litgll aflate pe rohul instanielor judecdtoresti privind lucrad de
construiref'desﬁingav

colaboreazi cu Serviclll Registraturi  Relatii cu Publicul in vederca transmiteril catrc
beneficiarii sau Stre Proiectanti a tuturor informatiilor ncccsare pentru intocmirea unor
documentatii g1 corccte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

colaborcazi

Mice Locale; Administrapia Domenivlui Public Sector 1, Administratia
viilimAnt Preuniversitar si Unititiler Sanitare Publice Sector 1, Dircciia
entd Sociald si Protectia Copilalui Sector 1

. Intoct unsuri pentru audientele la Primar g1 Arhitect Sef;



16. tine evidenta scrisd a tuluror lucrdrilor ce au fost repartizate serviciului;
17. intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul Inregistrarii pané in

18.

19. pastreazii documentele create/detimute in arhivd proprie/curenti

20. arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespond

momentul eliberarii acestors;
intocmeste sitnatiile statistice privind autorizatiile §i certificatele d
Sectarul 1 al Municipiului Bucuresti, solicitate de Directia de Statist
Regionald in Constructii Bucuresti - [fov 51 Directa Inspectie;

aiism eliberate de

@ P.T.L. Direcjia

nditil corespunzatoare,
asigurindu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori rcializérii; réspunde de
sustragerea, distrugerea, degradarea or aducerea in stare de neintrebulftarc a documentelor care
fac parte din arhiva propriefcurentd; la incetarea/modificdbga/suspendarea raporturilor de
serviciwraporturilor de muncéd predd arhiva proprie/c & baza de proces verbal,
inlocuitorului de drept sau unci altc persoane desemnatd sefis de seful ierarhic superior;
asigurd anual gruparea documentelor din arhiva curengd 1 are, potrivit problemclor gi
termenelor de péstrare stabilite prin nomenclatorul arhiyistic

i elibereazi duplicate ale

dacumentatiei din arhiva serviciului;

(3) Atributiile Compartimentului Publicitate §i Auto zhconformitatc cu prevederile legale in
vigoare sunt urmitoarele:

10.
11.
12.

analizeazd documentatiile pentru certificatc fdc ism §i autorizafii de construire pentru
corpuri i panouri de atisaj, ecrane, tirme $i re e

intocmcste 31 elibereazd certificate de urba 1 autorizafii de construire pentru corpuri $i
panouri de afisaj, ccrane, firme si reclams;
analizeazd documentatiile avizelor de

¢ pentru: panouri publicitare mobile, bantere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoate publicitare directionale, preiecte specialc,
autocolanle, panouri montate pe vehicule special echipate;

intocmeste si clibercazd avize de asare pentru; panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri atoarc publicitarc dirccfionale, proiecte speciale,
autocolante, panouri montate
analizcaz3, intocmeste si eliber
certificate de urbanism emi
publicitard;
analizeazii documentatii ru aclivilalea de sampling siradal, lipirea de afise in locurile
special amenajate de pe raz@ngectorului 1, intocmeste si elibersazi acordurile mai sus amintite;
analizeazgd cercrilc 4pen prelungiréa  certificatelor de wrbanism, autorizatii  de
construire/desfiintare, aviZ&€ de amplasare, intocmegtc §1 clibercazi documentatiile mal sus
amintite;
intocmeste cores
analizate, in tcr

Avizele Primarului Sectorulwi 1, conform legii, peniru
catre Primdria Municipiului Bucuregti pentru semnalistica

pwcﬁtre solicitan(i, privind completarea sau restituires documentatilor
legal, prin care se precizeazi prevederile lepale in baza cérora s-a Intocmit

primire
eliberare
prelufiSin

sate de urbanism, autorizatii dc construire/desfilntare, avize de amplasare §i
acestora inclusiv plansele anexd vizate spre neschimbare;
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14.

[

16.

17.

18,

i
20.

Al

-

2,
22k

24

. colaboreazd cu Directia Ca

. ¢laboreazi, actua

eliberare corcspondenta citre solicitanli, acorduri $i returnarea documentajiilor care nu sc
incadreaza in prevederile legale privind luerdrile de construire propusc de solicitanti pe raza
seclorulu 1;

eliberare avize de amplasare solicitate de citre Primiria Municipiulu 1, pentru zonele
protejate 81 zonele protectie monument istoric;

analizcazd oportunilalea i legalitatea propunerilor de amplasament soli
colaboreazi cu alte servicii din Sectorul 1 al Municipiului Bucug
activitatea de publicitate: indeplineste orice alte sarcini dispuse de .
colaborcaza cu Directia Inspectie, in vederea rezolvirii sesizérilor privind lucréri de publicitate
amplasate pe raza sectorului 1 si inlocmesie corespondeniygy c accstia privind sesizirile
adresate Compartimentului Publicitate §i Autoriziri in vede 11 aceslory;

stabileste o strategie propric in materie de publicitate (lari
Consiliul Local al Sectorului 1, in vederea promovarii how, eplementind acest domeniu
st tinénd cont de cerintele si recomandérile U.E,

line evidenta scrisi si computerizati a tuturor lueririlo

consultarea serviciilor de specialitate — Directia [nvestiyi Sectorul 1, Directia Juridica; Legislatie
$1 Contencios Administrativ, Directia Cadastru, Fofid iar, Parimonin gi Registru Agricol,
Serviciul Tehnica lLegislativii, Secretariat si Arhiv@%i,Serviciul Imagine si Cultura;

colaboreazii cu serviciile Secterului | al Municipmlui Bucuregti; Directia Juridica, Legislatie si
Contencios Administrativ, Dircetia [nvestifii il Tehnicd Legislativd, Secretariat i
Arhiva, Serviciul Imapine ¢ Cullurd ¢ cu
Administratia Domeniului Public Sector 1, etc.
colaboreazd cu serviciul Scerctariat Tclimi
intocmirii de rdspunsuri pentru audicnte
colaboreaza cu Dircctia Investifii in vederea
pentru solicitirile de Autorizaiii d
publicilard pe aceste imobile;
colaborcazd cu Serviciul Repm

beneficiarii interesati a tuturodf
corcete 81 complete, in conforam
colaboreaza cu Directia Gener
lunare a copiilor dupd
Compartimentul Publicit

ar gi Arhilect Sef;
rificdrii imobilelor privind reabilitarea termica

tillor -necesare pentru intocmirca unor documentafii
revederile legale.
Impozite si Taxe Locale Sector | in vederca transmilerii

tru, Fond Tunciar, Matrimoniu i Registru Agricol in vederca
obtincrii datelor privi il juridic al terenurilor, necesar la Intocmirea certificatclor de
urbanism;
arhiveazi documeWelibemte, clascazdi corcspondenta §i clibcreazd  duplicate ale
documentatiei din arhivasompartimentului;

az#¥s1 urmireste implementarea procedurilor in confonmitate cu sistemul de

management

ntulni Informare Urbanistica sunl urmilvarele:
analizeazggl venlici docuwmentafiile depuse;
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2.1 cerfificale de urbamism pentru luerdri de construire $i desfiinfare constructii gi
amenajiiri, certificate de urbanism informative §i centificate de urbanism pentru
operatiuni notariale pentru imobilele din sectorul 1;

2.2 autorizatii de construire pentru imobile noi, consolidiri, gsmpraetajiri, extinden,
recompartimentdri interioarc, ancxe 51 pentru construg @ menajit  pentru
imobhilele din seciorul 1;

2.3 autorizatil de desfiintare constructii si amenajiri pentru ilele din secternl 1;
Intocmeste si elibercaza corespondenta specificd In vederea comp ocumentatiilor depuse;
intocmegte §i clibereaza corespondenta specifics In vederea retumirii degumentafiilor depuse;
5. Tnainteazd spre aprobare Arhitectulur Sel autorizatiile si ceﬂwﬁe urbanism semnatc de
intocmitor $i Coordonatorul Compartimentului;

6. Inlocmeste si clibercazd corespondenta specificd In védegea gompletarii documentatiilor
inaintate in vederea aprobarii;

7. intocmeste si elibereaza corespondenta specificd prin gar recizeazd prevederile lcgale in
carc s¢ incadreaza imobilele si luctéirile de construire use de solicitanii pe raza seclorului 1;

8. elibereaxza certificate dc urbanism si autorizajii de construir@desfiintare inclusiv plangele anexe

vizate spre neschimbare; \

. program cu publicul;

10. intocmegte situatiile statistice lunare, in baz r primite de la alte servicii, privind
autorizatille de construire cliberatc de Secto Municipivlui Bucuresti, date solicitate de
[nstiturul National de Stalisticd;

11. colaborcazd cu Dircefia Inspectic in v
construire/desfiintare efectuate pe raza g :

12, colaboreaxd cu Serviciul Contencios tiv, Juridic In vederea instrumentarii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii allale pe rolul instantelor judechtoresti privind lucrin de
construire/des[iintare;

13, Intocmeste rispunsuri pentru m.ldien

14, colaboreazd cu Serviciul Rcgiftratutg

" N }

ezolvirll sesizimilor privind lucrdrile de

Primar §i Arhitect Sef;

Relafii cu Publicul in vederea transmiterii ciifre
ror informatiilor necesarc pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, i cénformitate cu prevederile legale in vigoare;

# Director execuftd

{3) Serviciul Co lital
(4) Compartimentul Figghciar

ici Management Economic sunt:

itutiile subordonate Consiliului Tocal al Sectorului 1 in vederea elaborérii si
supunerii sprc aprobare Primarului Sectorului 1 5i Consiliului Local al Secterului 1 a proiectului
centralizat al Scctorului [, a rectificdrilor acestuia, a contului de executie
trimestr, precum §i a situafiilor financiare anuale ale bugcrului gencral centralizat ale
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2. Urmireste realizarea bugelului general centralizat i propune misurile necesare si solutiile
lcgale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarca disciplinel financiare
informénd ordenatorul principal de creditc cu privire la executia bugetului. fn sensul celor
menlionate anterior asipurd indrumarc, monitorizare, coordonare $1 contro 8urilor din cadml
aparatului de specialitate al primarului, precum gi institutiiler si servi & blice aflate in
subordinga Consiliului Local al Sectorului 1;

@ ile necesare pentru

3. Asigurd pe baza bugetelor aprobate cu Incadrarc in venimrile Tncasa
buna functionare a institutiilor subordonate, ordanatori secundari si terlifngde credite;

4, Asigwd cacreilarea controlulul financiar preventiv propriu pentru pligle efectuate din buget,
plati aferente serviciilor i actiunilor aflate in directa [inaniarcya torului 1 al Municipiului
Bucuresti;
5. Asigurdi orpanizarea §i functionarca in bune condifii a ¢ yhti elementelor de namura
activelor, datorillor si capitalurilor proprii, utilizarea si fimerea“epistrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contajile pe toatc operatiunile efectuate.
InTegistrarea in contabilitate a aceglora in perivada la carccYaterd, pistrarea si athivarea acestora,
precum §i reconstituirca documentelor pierdute, sustrasegay distruse;
6. Arc obligafia scmnirii angajamentelor legale (c &CDH‘[I‘Z}CI& de achizitie publicd ctc)
incheiate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti p andu-sc asupra aspoctelor ceonomice si
verificd existenta creditelor bugetare aprobatc, pr cadrarea corecld din punct de vedere
functional si cconomic, conform clasilicatiel indi€at privind tinantele publice, aprobatd prin
Nwdinul 10549008 ou madificirile of o completinile | are:
7. Initiaza impreund cu Dirgclia 1nvestl‘;11 projectel®yde Hotérln ale Consiliului Local al Sectorului
1 privind contractaren de Imprumuturi igéemc/citerne pentru finantarea unor obiective de
investitii;
8. Initiazd preiccicle de Hotaréiri ale Ctll‘lblllulul
Scctorul 1 al Municipiului Bucuresti
instilutiile din subordinea Consiliului
invesrifii;

9. Realizeazd documentaiia fin
Imprumuturt pentru finangarea u
pentru fundamentarea, contractare
10. Intocmeste Registrul de e datoriei publice locals 1 subunmitilii administraliv-leritoriale
s1 Registrul de evidenid a ga ocalc a subunitatii administrativ-teritoriale:

11. Inlcomestc si fnaintcaza Munar  Ministerului Finantelor Tublice  raportarea privind
garantatd, in conformitate cu Ordinul nr. 1059/2008 rcferitor la
aprobarea normelor metodologice pentm inregistrarca sl raportarea datoriel publice, cu

cal al Sectorului 1 privind garantarea de catre
umuturilor imterne/extemc contractate de catre
I Sectorului 1, pentiu finantarea unor obiective de

cesard angajiril de Imprumuturi sau garantirii de
de interes public urmaérind respectarea fonmelor legale
farea acestora,

modificérile si colllpleWrmme

12. Asigurd publicarea poWBitc-ul institutiel a informaliflor publice privind bugetul, execntia
bugctard $1 datoria lic# pentru subdivixiunea administrativ-teritoriald sectorul |, precum si
oricare alte mfon rivate din activitatea directiei, impuse de lege sau stabilite de céure
primiar;

13, Transinite
de subvenlii
prevederilor
14. Anali
mijloacelo

nisterul Dezvoltirii Regionale si Adnmumsiraliei Publice lista bencficiarilor
) construciia dc locuinje proprielate personald prin credit ipotecar, conform
onantel de urgentd a Guvernului nr, 51/2006, actualizat;

sarcle instilutiilor subordonate Consilivlui Local al Sectorului ! privind casarea
ixe $1 g obiectelor de inventar, cenform prevederiler Lepii nr. 15/1999 privind
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amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu maodificarile si
completirile ultericare;

15. Analizeazi dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 privind
suspendarea, schimbarea sau destituirea din activitatea de exercitare ggaitgibutiilor de control
financiar preventiv propriu; @

16. Dezvolta sau, dupa caz, actualizerd propriile proceduri interne astfelNin gcestea sa dcopere
toate etapelc/activitdfile procesului financiar-contabil care nu su ‘; puseé unei reglementiri

specifice potrivil legislatiei in domeniu;

17. Adopta si aplicd principlile directoarc in domeniul managementglui riscurilor, conform
proceduriloriregulilor intern adoptate, pentru combaterea riseurilor da care poate fi supus
procesul financiar-contabil, \

18. Gestioneazd riscurile prin implementarea Sistemului de
fntocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a
19. Asigurd implementarea mésurilor necesare pentru intigre acitdtii administrative a direcliel
cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de 3 se, prevenirea §i raportarea fraudelor,
actelor de coruplie si semnalarca ncregularitdtilor in dometiiml financiar-contabil, inclusiv prin

instruirea/evaluarea angajatilor in acest sens. X
(1). Atribuiiilc Serviciului Buget, Executie Bugetariysunt Atoarcle:
Teclng $1 cu institutiile subordonate Consilinlui

1. Colaboreaza cu structurile din cadm! institutier,

Local al Sectorului | in vederea elaborfirii, cen si supunerii spre aprobare Primarului
Scctorului 1 §i Consiliului Local al Sectorulu iectului bugetului general centralizat al
sectorului 1 si a rectificarilor acestuia;
2. Dupii aprobarea de cétrc autoritatea delibgrativi,
- 1inaplicatia contabili ATLAS - aplicati iZigd

3. Colaboreazi cu structurile din ca titutiei, precum si cu institutiile subordonate Consiliului
Local al Sectorului 1 in vederea fund, arii i Intocmirii ¥irfrilor de credite bugetare;
4. Colaborcazé cu instinutiile suboMangle Consilinlui Local al Scctorului | in vederea elabordrii,

centralizéirii s1 supuncril  Spri are Primarului Sectoralui 1 si Consiliulu Local al

bugetului general centraliz rului 1;

5. Intocmeste pentru apara ecialitale al primarului si centralizeazi la nivelul subdiviziunii
administrativ-teritoriale sector 1) colaborind cu institufiile subordonate; proiectul bugctului general
centralizat pentru anul ur si cstimdrile pentru urmatorii trei ani, il introduce in programul
FoxPro (programul Ministemutui de Finante) il supune spre aprobare ordonatorului principul de
credite si il transmMActivitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului

Bucurzsti;

4
rilor si chelmiclilor bugemlui local, precum si analiza bugetului general
ezultatele ordonatorului principal de credite;
de riizboi conform solicitarilor transmisc de cdtre Activitatea de Trezorerie si

clivilatea de claborare §i stabilire a necesarului de credile bugetare pentru
aparatu, ialitate, aciiuni i activitati coordonate §i finangate direct de Primarul Sectorulw i,
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preuniversitar de stat din scctorul 1:
9. Analizeaza si centralizeard solicitdrile de credite bugetare formulate de citre structurile din
cadrul sectorului 1 al Municipioiului Bucuresti si institutiile subordonatei, intoemind conform
structurii clasificatiel bugetare si GMFP 501/2013:

- cererl de deschiders a creditelor bugetare,

- dispozitit privind deschiderile de credite bugetare

- note justificative, iar dupi aprobarea acestora de cftrc ordonato weipal de credite, le
transmite ciitre Trezoreria Sectorului 1;

10, Intoemeste lunar sau ori de chie ori este necesar Contul de exec fie al bugetului local
colabordnd in acest sens cu institufiile subordonate, pentru siabilin itu¥ilor incasate, a platilor
efecluale §1 a disponibilului existent in trezorerie;

11. Raspunde de necesitatea, oportunitatca si legalitatea angaji
limita §i cu destinatia aprobata prin buget;
12. Organizcaza st conduce evidenla angajamentelor bugetgfe si le, raportarea angajamentclor
bugetare §i legale in conformitate cu OMFP nr. 1792/2002Ngyizcazid propunerile de angajare a
creditelor bugetare/credite de angajament, precum si ogdonantirile, prin persoanele imputernicite
de ordonatorul principal do credite;

13. Inregistreaza angajamentele bugetare s1 legale atifimaplicatia ATLAS, cét si in Forexcbug,;

14. Tnregistreazi ordonantarile in aplicatia ATLAS:
15. Colaborcazi cu institutiile subordonatc Consi
centralizarii Qi transmitorii citra Activitalen de '™

utilzir creditelor bugetarc in

cal al Sectorului | in vederca clabariri,
u Contahilitata Pblicd o T\.‘fnnimﬁnﬂuu

Bucurcsti a 51tuatu]01 financiare lunare contorm melm metodologice elaborate de Mlmstcrul
Finantelor Publice;

16. Asigurd pentru fiecare subdiviziunc a
cu privire la: creditele bugctare dmpomblle pla
moment dat, datele necesare intocmirii §

finele trimestrului” , siludlie care esle
trimestriale si unuale a institutiei;
17. Intocmeste zilnic situatia -oxc
cheltuieli aprobate prin bugetul ggaera
18 Colaborcaza cu instituliile sub
execufie al bugetului genera
aprobate prin buget;
19. Colaboreaza cu ingtituflile s@ordonate Consilivlui Locul ol Seclorului 1 in vedercea claborfrii,
centralizarii si introducer pgramul FoxPro (programul Ministerului de Finange) situatiile
financiare la nivelul Consiliu cal al Sectorului 1 i raporteazé lunar, triuncstrial i anval catre
Actlivitalea de Trezorefig si Cofatabilitate Publicd a Municipiului Bucurcsti;

20. Intocmeste i trz nsMr la Trezorcria Sectorului | Notele de fundamentare si justificative
privind stimele defalSatc dir taxa pe valoarea adiugati;

2 1. Gostioncazi s ocate Sectorulul | din fonduri la dispozitia Guvernului;

22. Coordoneay

aprobat in exercitiul bugelar curent informatii
¢lectuate In baza angajamentelor legale la un
privind execujia cheltuielilor bugetare angajatc la
e componentd din strucwra “situatiilor financiare”

etare 51 urmiiregle incadrarea scestein in limitele dc
lralival pentru aparatul de specialitate;

gte in vederea centralizarii trimestrial s1 anuval a contului de
izat, urmirind incadrarea acestula In limitele de chelluieli

interes publi ra propric de activitate si/sau a noilor modificiin ce trebuie aduse. in vederea
actualizi util a site-lui Sectorului | al Municipiului Bucurssti;
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intocmind comturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice si le ransmite catre Trozoreria Sectorulw 13

25. Efectueaza activitdfi regulate de control privind modul de desfasurare a inregistririlor contabile
pe parcursul acesiora, umérind regularitalea §i calitatea acestora, legulitatga documentelor si
existenta vizelor necesare circuitului documentelor conform dispozifiei pr :
26. Prezintda Camerei de Conturi a Municipinlui Bucuresti situapil 1
controalelor anualc realizate de aceasld institujie in vederea verifi dului de cheltuire a
fonduriler publice;
27. Elaboreazii si revizuieste Proccduri Operajionale (PO) specifice activi¥iiii pe care o desfagoard,
conform cerintelor privind Sistermul de Control Intern Managerifilygi Sistemul de Management al
calitdtii implementate la nivelul instilutiei in concordanta ¢ tile legislative, structurii
organizatorice, reglementdrilor interne gi a tmbunatafirii continye #'pr eselor;

28 Asigurd aplicarea vizei de Control Financiar Preventiy, Propuil asupra aperaiiunilor cxpres
provizute in Nommele Ministrului Finantclor Publice si ingDispagitiile Primarului Sectorului 1, pe
baza documentelor justificative elahorate si asumate de cgmartimentele de specialitate.
29.Centralizeazi propunerilc pentru proiectul de buget de venifiwi i cheltuieli pe surse de finangare
de Ia fiecare unitate de Invaiimant preuniversitar de sjat™pgonform planului de achiziti si a listclor
de investifii; precum si rectificiirile bugetarc ale ggstora, tu respectarca prevederilor Hotarari
Guvernului Romaniei nr. 2192/2004 pentru aprob elor metodologice privind finantarea si

a listelor de investifil precum i rectificarilc
Guvernulpi Romaniei nr. 7072002 privind, admiistrarea unititilor sunitare publicc de interes
judetcan si local, cu modificarile si compl rioare;

31. Analizcazd lunar solicitirile pentru deschifleri de credite bugetarc pentru fiecare unitate de

ufie bugctard lunar, trimestrial si anual pentru fiecare
t, avand la bazi cxtrasele de cont generate de Sistemul

33, Asigurd arhivarea docume
pnormative in vigoare;

1. Documenieazd, impleme 4 si efectucazd actiuni de mentinere si Imbundtitire a unui
sistem de manage calititii, mediului, securitiitii informatiei s anti-mitd In

compartimentele din cadm

activitati:

2. Participi la clal:Nmplementarea si obtinerea certificdrilor/reccrtificirilor Sistemelor
de managemen EN 180 SC0C1, 14001, 24001, 37001,

3. Participd | ile de supraveghere yi recertificarc pentru Sistemele de Managcment

menticnate mai

ieste Proceduri Operationale (PO) si Proceduri de Sistem specifice activilatii

pe care o ra;

5. Particip: truirea personatul aparatului de specialitate al Primarului Sectornlui 1 privind
cunoag plicarea cerintelor sistemelor de munagement SR EN 1SO 9001, 14001, 24001,
37001 ruirilc interne in domeniul calitatii sunt documentale in Planul de instraire, care  se
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(3).

pastreaza in cadrul compartimentului §i se desfiyoard conform “Programului anual de ingtruire In

demeniul calitdtii, mediului, protectiei informatiei si anti-ruila™:

6. Colsboreazi la elaborarea Procedurilor  Operationale cu  persoanele responsabile cu
aceasta activilate din cadrul celorlalte compartimente ale instituici;

7. Urmdreste modul de actualizare a documentelor precum si impactul mod @ supra  altor

proceduri sau instruciiuni {dupi caz);

8. Centralizcaza datele necesare ntocmirii Planului anual de
ohiectivelor cuprinse in programul de guvernare si le inaint

Municipiului Bucuresti la termenele stabilite; o
Minae in programul de

pentru  realizarea
Institutiei Prefectului

b

9. Elaborcazi rapoarte privind stadial realizirii  obiectivel
guvemare la solicilarea Tnstitufzel Prelectulud Municipiului Byturgsti

10. Raporteazd Institutului Naponal de Statistich §1 Autoritithi

domeniul Encrgiei silualia consumului si producerii de e

sectorul 1;

1. Tine legatura cu institutiile subordonate in vederca ac

12. Trangmite Consiliului Concureniei ori de céte ori estgicvoic raportirile solicitate;

L3. Elabomaza rapnarlc pnvmd stadml reahzalu obic t&upﬁinm in programul de guvernare

nalc de Reglemenlare in
tru institutiile publice din

in intermediul gestionarlui
Ite actc normative, ari mut:tlml,dlc de

tiei-sai-Tupit s pelrradt aregiticii-ew
deleganlor de dtrlbunl.

Alnbutiilc Servicinlui Coutabilitate sunt u
1, Asigurfi organizarea $i [unclionarea i

activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utili

ndijii a contabilitatii elementelor de natura
a gi fincrea registrelor contabile, inlocmirea si
utilizarea decumentelor justificative §i ¢ entru toale operajiunile efectmate, fnregistrares in
contabilitatc a accstora in perioada
reconstituirea documentelor picrdu

2. Urmireste nregistrarea cronglo

se relerd, pistrares s arhivares aceslora, precum si
sau distruse;

1 sisternaticd, prelucrarea si péstrarea documentclor
comtabile;

3. Efectueazi acliviliil regula sogtrol privind modul de desligurare a inregistririlor contabilc

pe parcursul acestora, urmiri
- regularitatca si calitalea acestora
- legalitatea documentelor
- §1 extistenta vizelor nggesare pe circuitul documentelor conform dispozitiel Primarului Sectorului
; Y4

4, Asigurd contro

opératiunilor patrimoniale efectuate si al procedeclor do preluctare

utilizate, prec ctitatea datclor contabile lurnizate
5. Asigurd ev atrimoniului Scctorului 1 al Mumicipiului Bucuregti in conformitate cu
prevederile le in vigoare;

red planului de conturi gencral, modelelor registrelor si formularelor
d activilatea contabild si normele metodolugice emise de Ministerul Finanlelor

PubhiceNgrivind intpemirea si viilizarea acestorn;



7. BEfectueazi facturarea cheituielilor de intretinere si a chirfilor, urmaireste incasarea accstora,
precum §i virarea la bugetul local in termen legal a sumelor incasate;
8. Asigurd evidenia contzbild a debitorilor 51 transmite cdtrc Dircetia Juridicd documentatia

pentru recuperarea acesloTy;
9, Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local Sector 1 pe b
incasarea venilurilor furnivzate de Directia Gencrald de Impozite 81 T

rmatiilor privind
Sector 1, precum si
oprie a Sectorului 1 al
rmele Ministerului de

situaliile (inanciare lunare, trimestrialc si anuale privind activita
Municipiului Bucuresti, la termencle stabilite prin Legea contabilitétii g
Finante;

10. Realizeazd valorificarca inventarierii patrimoniului aflat
Sectorului 1 al Municipiului Bucurcsti §i inregistreazé in evid

constatate {minusuri sau plusuri la inventar} de clitre comisj w
ceasta,

lalsa sifsau adminisirarea

abili eventualele diferente

entariere avizate si

consemnate si in procesul verbal intocmit de catr pentru puncrea de scord a
situatici scripticc cu situafia fapticd,

11. Realizcaza receptia sumelor in Sistemul Nafional Nrtare FOREXEBUG in vederea

cfectudrii platilor; &

12. Intocmeste ordinele de platii si efectueazli viramente

lucrari si cdtre bugetul public consolidat, pe bizd

atre fumizorli de bunuri, servicii si
e Wocumente justificative, legale, avizate i

aprobule conlorm dispozitiilor primarzlui,
13. Tine evidenta contractelor spaliilor comgrei
incasarea contractelor cu plata In rate,
elibereazi facturile aferente acestora;

14. Intocmegte si depune pe site-ul Miwg
taxa pe valoare addugara $i Declagatia
achizitiile efectuate pe teritoriul
vinzarea Spaﬁilor comerciale con

ndute Tn baza Legii 550/2002, urmarcsic
ohinzii si penalitdph afcrente, Tntocmesle §i

Finanlelor Publice Declarativ 300-Decont  de
4-Declaratia inlommativd privind livenle, prestarile §i
obligatii ce decurg din contractele incheiate pentru
11 550/2002;

16. Efectueazi lunar inventariern i
nului mopinant, inventarierca magazici;

ntrol financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres
previizule In Noermele Ministral®i Finanielor Publice si in dispozifiile Primarului Sectorului 1;

19, Gestioneaza baza de trimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti impreund cu
serviciile publice locale, unitdtile de invatimant, socictitilc comcrciale aflate sub autoritatea
Consilinlui Local Sec

20. Intocmeste si

17.Eleclueazi anual si pe pa
18, Asigurd aplicurca vize

nc th Forexebug — sistemul national de raportave formularele solicitate de
ubfice conform tabelulni de mai jos:

Ministerul Fin

yre formuiar Frecventi depunere

] i 2

lanta de deschidcrc Oricénd (o singurd datd la intrareain
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aistem)

Lunar, inaintea depunerii
Tormularului badé e verificare

2 Cont de executie non-treczor
3. Balanta de verificare
4 Plati restante $i situatia numéarlui de
' posturi
Situatia platilor efectuate g1 a sumelor
5 declarate pentru cota-parte aferenti
) cheltuielilor finantatc dinFEN
postaderare
Situahia platilor efeciuate din fondr
6. exlerne nerambursabile

(FEN)postaderare (titlul 56 si titlul 58)

Situatia plitilor cfcetuate la titlul 65
T, "Cheltuieli afcrente programelor cu
I hmantare rambursabila"

Funar, dupil de tormularului
cont de ex On-trezor

Lunar, pa data de 10 ale tiecirei
luni

upa depunerea
i cont de cxecutic non-
alanta de verificare

estrial, dupéa depunerea
formularului cont do executie non-
trezor si balanta de verificare

Trimestrial, dupé depunerea
formularulul cont de execufie non-
trezor §i balanta de verificare

8, Situatia activelor gi datoriilor fin

Trimestrial, dupd depunerea
tormularulu cont de execulie non-
trczor si balanta de verilicare

9 Bulunla deschisa tuna

Actiuni si alte parti
entilitile public

10

Anual, dupd depunerea formularulul
Cont de executie nontrezor ¢ Inaintca
formularului Balanta de verificare

Anual, dupi depuncrca formularelor
Cont de execufie nontrezor, Balantd
deschisa luna 12 51 Balanta de
verificare

Anual, dupd depunerea formularelor

Actiug/altc participatii detinute . }
. i 7 g, e Cont de exceufic nontrczor, Balanta

11 ect de unitatile administrativ- . ) :

. - deschisdl luna 12 s1 Balanta de
operatoril ccononiici %
verificare

' Anual, dupi depunerea formularelor
i tia modificirilor In structura Cont de executie nontrezor, Balanti

pelor nete/capitalurilor proprii

deschisi luna 12 gi Balanta de
verificare

26



Anual, dupd depunerea formularelor
I Situari wvelor fi l Cont de executie nontrezor, Balani
Situatia activelor fixe corporale oy .
' P deschisa luna 12 si Balanta de
| verificarc
ea formularelor
o g . ontrezor, Balanl3
14 | Situatia activelor fixe necorporale .
12 %1 Balanta de
| L 2
A i depuncrca formularelor
| - : ccutic nontrezor,
15 Situatia stocurilor i, .
fildeschisa luna 12 si Balanta de
verifiea

21. Prezintd Camerei de Conturi a Municipiului st situap s documenle cu ocazia
controalelor anualc realizate de aceastd institutie
fondurilor publice;
22, Verificad i centralizeaza Situatiile Financiarg luftarg, rimestrale §i anuale pentru unitatile de
Ivifdmint preuniversitar de stat din sectorul 1

23. Tnregistreaza si actualizcaza mijloacele fixe si'gbiectele de inventar din cvidenia contabila in

vederea verificiril moedului de chelluire a

registrele do inventar:
24. Urmarcste realizarea ventturilor provenite taxe, tarife, chirii, cole de asociere, redeventc i
altc venituri;

25, Unndresle (aclurarea la tiap a opera or economici-parteneri contractuali ai institufie;

i din asocieri si concesiuni;

cétre partenerii din contractele avand ca obiect asocieri
in vederca rcconstructici, mo si administriirii patrimoniulul wnor piele 31 wrmiregte
incasarca sumeclor cuvenite di
28. Raspunde de solutionar mcn $i conform ou legislatia in vigoare a corespondentei interne
$1 externe adresate serviciului,

29, Elaboreaza si revizui rgteduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasourd;
30. Asigurd arhivarca documentelor repartizate, produse i gestionate potrivit dispozitiilor

actelor normative 1% !

4
(4} Atributiilec Com ntului Financiar sunt urmitouarele:

1vitates unor membrii in diferite comisii (de concurs, de discipling, elc) pe baza
otelor de fundamentare Intocmite de compartimentele de specialitate ale Sectorulu
1 Bucuresti;
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3. Completeaz lunar declaratia D112 puivind obligatiile de plald o conlribuliilor socialy, impozitul
pe venit i cvidenta nominala a persoanelor asigurate, declaratia D100 privind obligatiile de plata
la bugetul de stal precumn $i formularal STHO0 Monitotizares apludicil prevedenlor QLG
ur. 109/2011 de chtre Intreprinderile publice si lc transmite on-line citre Ad alia Nalionala de
Administrare Fiscali;

4. fatocmeste ordinele de plald si eleclucazi viramentele citre sal ariati
precum §i citre bugetul public conselidat;
3. Urmiregle 41 venficad parantille gestionare materiale, intocmin slele aditionale pentrm
majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale ori de cite ori este Decesar;

snanc hbencficiare

. . e . - = W) L 4 - -
. Efectueaza prin casierie operalil de incasari/plitl in numerar pe documentclor aprobate gi
supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglcmentafilor legale;
7. Elibereard udeverinte solicitate de citre salariafii institutiei lerite necesitili (medic de

familie, policlinicd, spital, Imprumuturi, achizitionar \ uri, compensare cildura,
acordarea de deduccri suplimentare);

8. Tinc cvidenta si verifica salariile 51 indemnizatiie neridiéa
9. Tntoemeste §i transmite lunar §i anual situatia stafisticd pfivind drepturile de personal ale
Sectorului | al Municipiului Bucuresti, centralizénd Mlulislica penlru institutiile aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorulni 1;

10, Intocmeste dosarul de recuperare a sumelor FN
Asigurari de Sanftate a Municipinhui Bucuresti;
11 Acordd viza “hun de nlald™ potrivit fnymter
1;

12, Completeaza dosarcle co actele necesa
efectuares deducerilor personalc suplimeniate
salariale lunarc, case de asigurdni de siinatate;
13, Asiguré aplicm'ca vizei de conlm

-

ransmile acestula ciitre Casa de

ublice gi in dispozitiile Primaruluw Sectorului 1;

14. iutncmeste si pteda .rlIIIIL Servic tabilitate registrul de casd ;
15.Intocmeste situatia privind irizgrea cheltuielilor -de personal pentru Sectorul 1 al
Municipiului Bucurest si centrala
Sectorului 1:
16.0rganizcazd 51 conduce e
bugetare s legale in conform
nrdonantdrile prin persoanele
personal;

17. Intocmeste notele contabil®si face inregistrarile contabile aferente salariilor:

18 Mntocmeste sitlla‘wgﬁu puntru Sectorul 1 al Municipiulii Bucwresii in demeniul de
activitate si centralizeaza til statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea Consiliului
Local al Sectorului™, si 4e Inainteazd institutlilor care sunt beneficiure ule acestora conform
normelor legale;
19, Elaboreaza gi

gajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
OMEFP nr. 17922002, avizeazh angajamentcle  legale 5i
iernicile de ordonatorul principal de eredite pentru cheltuieli do

ueste Proceduri Operafionale (PO) specilice activitijii pe care o desfisoars;
de plati alerente cotizatiei de membiu A M.R.;

inele de platii aferente virsdmintelor de la persoanc juridice pentru persouns  cu
e pe baza adresel Intocmite de citre Directia Management Resurse Umane:

22, Intocifies te de plati pentru indemnizatii electorale;
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FOREXEBUG.

Art. 29 DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE are in subordine:

(1) Serviciul Resurse Umane g1 Organizare;
{2) Scrviciul Pregétire Profesionala.
(3) Compartimentul Sandtatii si Secwritatil in Munci.

(1). Atributiile Serviciului Resurse Umane si Organizare sunt:

1

10. 1

11.

asigurd recrutarca § angajarea personalului pe bazd deSeompefentd §i cu respoctarca
prevederilor legale prin concurs si organizeazd conform Jegislafiel in vigoare comcursurile
pentru ocuparea posturilor vacante/ temporar vacante din 14e specialitate al Primarului
Sectorului 1 si verificd indcplinirea de citre participantii ond dor previzute de lege,
claboreazid, aclualbizeard, implementeazd §i monitofize strategii/politici in  domeniul
resurselor umane;

asigurd comunicarea din oficiu, a informatiilor de interesepublic care privesc domeniul de
activitate al serviciului precum si a cclor solicita tre alte persoanc in baza prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la infoRmatiile™de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare, in colaborare cu Servici isiratura, Relafii cu Publicul;

asigurd consultantd i asisten(d functionari lici/pergonalului contractual din cadrul
aparatulut de specialitate al Primaruiuni Sccto Municipiului Bucurcsti;

dlegle documemapa necesard in vederea supunerii
ocal a organigramei de la nivelul aparatului de
1, pregiteste documentatia wnecesari elaboririi
onarc, Rcgulamentului de Ordine Intcricard gi al altor
a aparatului de specialitate al Primaruiui Sectorului 1,
precum §i a structurii organi ice s1 pregiiteste documentatia necesari elaboriirii stutulul de
functii al aparatului de sp i i
courdpneazi, urmareste

spemalﬂate al Primarului Sectorului
dezbaterii §i aprobirii de cétre C
spocialitatc  al Primarului 8

Regulamentului de Organizarei

vederea transmiterii acestora spre aprobare.

a fiselor de evaluare pentru aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului | 51 wrmareste@orelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare §i
Functlionare;

solicitd avize prchN cle de vedere de la Ministeral Muncii Familiei, Prolectiei S{)ciale $i

Administratics
Publici elc aplicarea corecta a prevedcrilor legale in domeniul salarizarii;

de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii 1
Repulamentéler de Orpanizare si Functionare ale servicillor $i institutiilor publice din
iliului Local ori de cite ori este nevoie;

opuneri i obscrvatll la diverse proiecte de acte normative cu incidentd Tn

28



12,

13.

. efectueazi lucréirile legate dc incadrarca, promovarea, defimitivar

15,
16.
17.

18.

19.
20,

21

24

25.

26.

. comunicd

o gum.mn

il_lﬁcdir‘.ﬁnn;i]ﬁ nenim activitates de resuree o

publice compeienie;
intocmeste documentatiile necesare pentru numirca si cliberarca din functic a dircetorilor
serviciilor gi institutiilor publice subordonate Consiliulw Local al Sectorului 1 i le supune spre
aprobare Consiliului Local;
rispunde de organizarea $1 linerea la zi a evidentei personalului din apg
Primarului Sectoruiui 1;

specialitate al

rea sau incelarea
contractului de munci al personalului din aparatul de specialitate marulul Sectorului 1 s
Intocmeste dispozilii de angajare, premovare i delinitivare In functii, JdeSanctivnare i neetlars
a contractulul de muncé; .
rdspunde de organizarea, potrivit legii, a Comisiei de discipli
intocmeste §i clibereazé legitimatii de servicia;
rispunde de rezolvarcu reclamatiilor, sesizarilor si cohdlicte
competenta serviciului;

{ine gestiunea dosarelor profesionale pentru personalnldifaparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 1;

elibereard adeverinte privind calitatea de salariat la ger

rezolvil sesiziirl 31 reclamatii referitoare la activi
aparatul de specialitate precuin $i din serviviile
Sectorului 1 si asigura consulantd jundicd

siel Parilare:

de munci care revin in

de personal, salarizare, organizare, din
weale subortdonate Consiliulul Local al
tentd Junidicd T tata oricdror orpanc

iglitate §i redacteaza proiccte de hotirari ale
ilc apdrute in cadrul institutiilor subordonate
Primarului Sectorului | In domeniul séu de

propune, instrumenteazd prin rapoarte de sp
Consiliului Local al Sectorului 1 privind ific
Consiliului Local si proiectele de dispd=
activitate;

raportinl privind angajatii cu contra
al Primarului Sectorului 1 la Ingpecto
medierea conflictelor intcrvent
Scctorulul | 51 salariatii ins
Municipiului Bucuresti;
intocmeste i transmite raporta
salarii si locurile de munc
urmiregle claborarca s

idnal de munca din cadiul aparatului de specialitatc
Tetitorial de Munci Bucurcsti Scctor 1;

salariatii aparatului de specialitate al  Primarulu
tiflor Fsubordonate  Consiliului - Local al Scctorului 1 -al

i ditile de seamd privind numdrul de personal, fondul de
catre Institutul National de Statistica;

caz, negocierea contractului colectiv de tunca/acordului
colectiv de munca si o €8gulumentului inftern, oducind lo cunogtinlii phriilor implicate
dispozitiile legale ca ¢ respectate Tn aceste cazuri gi intreprinde toate demersurile
necesare pentru futocmirea dosarmlui in vederea inregistririi contractului colectiv de munca la
inspectoratul teritoWunca al Municipiului Bucuresti si totodatd a ridicirti acestuia n
condifiilc legii:

intreprinde ioale
contractulul ¢
totodati a rid

emetsurile necesare pentru intocmirea dosarului in vederea Tnregistrérii
i¥Me munca la inspectoratul teritoriai de munca al Municipiului Bucurcsti si
pacestuia in condifiile legii.

gntru Plﬁtl 1 Inspectie Sociala a Mummpmlm Rucuresti faptul ci persoana
ariat al carul raport de munciVde serviciu este suspendut in vederen cresterdi
A 58 realizerze veniluri supuse impozitului pe venit) si-a reluat activitatea in
e de la aceastd datd.

7A, verified gi monilorizeard penmanent conflictele de interese si incompatibilititile in

indroptat]
copilului
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29.

32.
33.

LV}

bl

Q. tine evidenta condicilor de prezentd si deplasérilor, urméreste prezenl:
. tine evidenta concediilor de edihni, a concediilor medicale, a co

cxcreitarea demnititilor publice si functiilor publice de la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Scctorului 1.

tntocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
hicru pentru personalyl din aparatul de specialitatc al Primarului Se ui | i urméiregte
incadrarea in plafonul prevazut de lege,

1u & angajafilor;

o

ilor tird plati, etc. $i a

sanctiunilor;
arhiveazii si inregistreazi toate documentele emise la nivelul serviciu
redacteazi dispozitiilc de imputare si angajamentele de platfiyin ca®ul angajarii raspunderii
civile a funclionarilor publici si a personalului contractual aparanilui de specialitate
al Primarului Sectorului 1 si din cadrul Directici Public n{d a Persoanclor g1 Stare
Civild Sector | care au raport de serviciu sau, dupd car, act mdividual de munci cu
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti la data engite cestora, pe baza rapoartelor
administrative, notelor de evaluare si constatare a p ei, ete, Intocmite de chtre comisiile
constifuite in vederea duceril la indeplinire a misurilor di¥puse do catre Curtea de Confuri a
Roméiniel sau de citre alte institufil! autoritifi dupd caz, structuri organizatorice/

-

e metodologia de implementare a normelor
regatinil personalului §i stabileste nevoile de
aratul de specialitate al Primarului Sectorulm

elaboreazd strategii si proceduwri de lucre si
europenc in domeniul instruirii i perfecli
pregitire i de perfectionare a persona
1 in conformitate cu recomandarile in vigoar
intocmeste planul managerial al fo

tirii profesionale; primegie ofertele peniru cursuri de
ilitate in domeniu ; Intocmeste fmpreund cu Directia
Management Economic relergle a cdrora salariatii din aparatul dc spcelalitate urmeazi
cursuri de pregitire profesion
intocmeste, monnitorizcaza si

fatocmeste raportiri stali privind activitatca do personal din aparatul de specialitate;

soliciti avize §i puncte vedere de la Winisterul Muncii, Familied, Protecticl Sociale si
Perscanelor Virstal inisterul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvelldrii Regionale s
licey Ministerul Finantelor Publice gi Agentia Nationald a Functionarilor
aren corectd a prevederilor legale in domeniul perfectionarii pregaririi
profesionale a ajatilor din aparawl de specialitate al Primarului Sectorului 1 si al
rdinea Consiliului Lc:-cal al Sectorului 1;

r;iului ;
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(3). Atributiile Compartimentului Sanatitii si Securitatii fn Munci sunt urimatoarele:

1.

10,

identificarca pericolelor $1 evaluared riseariloe pentrn fiscare componenti 4 sistemului de
munca, respectiv executant, sarcini de munci, mijlosce de munci, ecld
mediul de munci pe locuri de munca/posturi de lucru i elaborarea si
prevenire g1 proleclie;

funciiilor exercitate, care se conscmncaza in fisa postului, ¢
verificarea cunoagterii si aplicérii de calre tofi lucritorii
prevenire §i protcejie, precum §i 4 atribufiilor si respo
securitffii §1 s3ndAtAll in muncd, stabilite prin fisa
documentalii cu caracter tehnic de informare si instruj
sAnAtatii in munca;

elaborarca tematicii pentru loale fazele de instr
tiecare loc de muncd, asigurarca informarii si i

ite, ilirea periodicitatii adecvate pentru
irii Jueritoritor In doemeniul securitdtn si
; citre lucritor] a informatiilor primite
sl elaborarea programului de instruire-testare 14 ni Tntreprindcrii $i’sau unitéﬁi'
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Jenia zonclur ClU risc rldlcat si spe-::lhc;
ritate §i sandtate in nmnecd, stabilirea tipulul

lucratorii si fie instruiti pentru aplicarea lui gi
stabilirea zonelor care necesitd sermnaliz

examene medicale suplimentarc, cvidenta posturilor
i de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor
onitorizarca functiondrii sistemelor $i dispozitivelor de
i, control, precum i a instalaiilor de ventilare sau a altor

cvidenta posrurilor de lucru car
de lucru care, lu recomandarc
sifsuu control psihologic peri
protectie, a aparaturii de méis
instalatii pentru controlul 1 mediul de muncd;

vertficarea stirit de funogion sistemelor de alarmare, averlizare, semnalizare de urgenti,
precum gi a sistemelor do st@urantd si informarca angajalorulud, in scris, asupra deficientelor
constatate in timpul Cemiroal€lor efectuate la locul de munci si propunerea dc masuri dec
prevenire §i proleciie;

inlocmirea rapoarfelor sifau a listelor previizute de hotardnile governnlui, inclustv cele
referitoare la 'bwgomot s1 cvidenta echipamenielor de muncd si urméirirea ca
verificirile periodice 5i¥ dach este cazul, incercirile periodice aie echipamentelor de munci sa
fic cfcctuate ne compelente, conform prevederilor din hotardrle guvernului privind

cerintele nu de securitate si sandtate pentru utilizarca in muncd de catre lucrilon a
echipamen MINoca
identific ipamenlelor individunle de protectic neccsare pentru posturile de lucru din

intocmirea necesaruim de dotarc a lucratorilor cu echipament individual de
orm prevederilor hotirarilor guvernului privind cerintele minime de sccurttatc si
entru utilizarey de ciitre lucrlitori a echipamentelor individuale de protectic lu locul de
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muncd §i urmdrires Intrefinerii, wanipulirii §i depositarii adecvate a cchipamentelor
individuale de proteciie si a inlocuirii lor la termencle stabilite, precum i in celelaite situatil
previzute de hotirarnle guvernului;

11. participarea la cercelarea evenimentelor conform competentelor si mirea evidentelor
evenimentelor, elahorarea rapoartelor privind accidentele de muncé @ dec tucritorii din
intreprindere gifsan unitate §i urmiirirea realiziiri mésurilor disp gilre inspectorii de
munci, cu prilejul vizitelor de control si al cercetdrii evenimentelo

externe de prevenire g
#surilor de prevenire §i
mé&ai/ale alior angajatori, in

i loc de muncé;

12. colaboresza cu Jucrilorni $i/sau reprezentantil lucratorilor, sc

protectie, medicul de medicind muncii, in vederea coordonarii
prolectie si cu lucrdtorii desemmnati/serviciile interne /servicii

13. urmirirea actualizani planului de avertizare, a planului de $i prevenire si a planului de
evacuare §i propunerea de sancfiuni §i stimulente/recagpenSe/pentru lucritori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitatii i sanatagi in ci}

14. propuncrea de clauze privind securitatca g1 sénd#tat nnci la incheierea contractelor de
prestiri de servicii cu ulil angajatori, inclusiv la cele™inchciate cu angajatorl striini si
intocmirea unui necesar de mijloace materiale pe s figurarca acestor activititi.

15. participd la claborarca si aplicarea concepiieifide aparare impotriva incendiilor la nivelul
aparatului de specialitat i controleazd aplicar lor de apirare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

14. propunc includerca in bugetele proprii a fo
impotriva incendiilor, dotirii eu mijloace
echipamenie de proteclie speciﬁce. si i

1loF necesare organizdrii activititii de apararc
e pentr apararea fmpotriva incendiilor §i
i eonirnleazd activiratea de apérare Tmpotriva
criteriile de constituire a scrviciilor dc urgent

17, prezinid conduce:ru scmcstrla.l 8 cﬂte ori sfrum;m impune, raportu] de evaluare a
capacitatii de apdrare Impotriva i nlor $i impune, raportul de evaluare a capacitaiii de
apirare Tipotriva incendiilar;

18. rispunde de pregitirea. servi dgfurgentd volunlar sau prival, dupa caz, precum i de

participarea acestuia la ¢ protesionale, acordi sprijin si asisten{? tehnici de
speclialitate centrelor cpera i
monitorizeazi evelutia '
preventiv ori de interveatt
19, gestioneaza, la nivelul a
mijloacele tehnico— rial

ate si organizeszd aplicalii practice impreund cu salariatii;
tului de specialitate al primarului scctorului 1, baza de dute $
eferitoarc al situatiile de urgentd din competentd, |

Art. 30 Atributiile Servieiulni istraturd, Relatii cu Publicul sunt urmitoarele:

1. Asigurd accesul la in atiile de interes public din oficiu sau la cerere;

2, Comunica din ofigiul ¥rmatoarele informatii de interes public:

2.1 actele no re roglementeazd organizarea si tunctionarea auterititii sau institulisi
publice;

2.2 structura Opganizatoricd, atributiile departamentelor, programul de funcfionare, programul de
tii sau institutiei publice;

2.3 nu: L ecnumele persoanelor din conducerea autoritiifii sau instilufisi publice;
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2.4 coordonatcle de conlacl ale awlorildtii sau institutiel publice, respectiv: denumirca, sediul,
numerele de telefon, fax, adresd de e-mail gi adresa paginii de internet;
2.5 sursele financiare, bugetnl si bilantul contabil;

2.6 programe §i stratogli proprii;

2.7 lista cuprinzéind documentcele de interes public;

2.8 lista cuprinzénd catcgoriile de docnmente produse si/sau gestionate
2.9 modalitiitile de contestarc a dcciziei autorititii sau s institufiel publice in situatia in care
persoana se considerd vitimatd In privinta dreptului de acces 1z inl'(mga ile de interes public
solicitate:

3. asigurii persoanclor, la cercrea acestora informatiile de ingereg public solicitate in scris sau

verbal.
4. Asigwd persoanelor infommaiiile de interes public in for Nnic;
5. Precizeard condifiile si formele in care are loc accesy jnformatiile de interes public pentru

mformatiile solicitate verbal;
6. n situatia, in care informatiile de interes public su m in cadrul scrviciului, furnizeazi pe
loc aceste informatti;

7. Indnuni persoanele s4 solicite in scris infurmati
8. Informeaza persoanele asupra costulul de copi
de pc documentele detinute de institulie;

interes public;
ingormatiilor carc implicd realizarca do copii

9. Pune la dispozitia persoanelor formularshg lip alg cererii de informatii de interes public $i a
reclamatiei administrative;

10. Asigurd organizrea §1 functionarea punclglui de inlormare documentare conform Legdi
544/2001 privingd liberul acces la infor
11, Inregistreazd cererile scrise priving i
[2. Transmite cererile scrise privi
in vederea rezolulionirii acestora

de

interes public;
matiilc de interes public,
rigéfile de interes public catre Serviciul Cabinel Primar,

13. Reparlizeazd cererile tii de interes public, conform rczolutict primite,
departamentelor respective
14. Primeste si expediaza ile primite de la departamentele de specialitate la cererile dc
mformatii de intcres publig;

15, Transmite cererile scrisCYp#®ind inlormatiile de inleres public in termen de 5 zile de 1a data

inregisteirii cdtre institutiile sam autorititile competente;
16. Asigurd evidenta ris rilor g1 a chitanfclor remise de selicitanti privind plats costurilor de

olicitate;
bilit de conduecerea institutiei carc va fi afisat la sediul acesteia si care sc
1, martl, miercuri §i viner! Intre orele 08.30 — 16.30, joi intre orele 08,30 -

copiere a materialel
17, Asiguri prog
va desfagura a

18.30:;
18. Intocme raportul privind informatiile de interes public;

19, Intoc ual raportul de activilale al institutiei conform prevederilor art.10 din Normele de
aplicare a 11 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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20. Actualizeazi anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile de intercs public
comunicate din oficiu;
21. Colaboreazi cu departamentul responsabil IT in vederea asigurérii accesului la informatiile de

@ folos propriu sau

itufiel publice pe baza

interes puhlic prin intermediul mijloacelor informatice;
22. Asigurd accesul persoanelor (studentilor) carc cfectucaza studii §i cerd
in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autorititii sau
solicitarii personale, in conditiile legii {conform art.11 din Legea 34
23. Eliberea-a adeverintele care atestd cfectuarea staginlui de practicd pe studenti;

24, Primegle §i Inregistreazi petitille adresate conform OG w& privind reglementarea
activitdfil de solutionare a petitiilor;

235, Pentru rezolvarea temeinicd si legald a petitiilor serviciul reflartiza citre compartimentele
de specialitate, dupi analizarea si rezolufionarea acestora itre persoanele desemnate, conform
dispozitiei Primarului;
26. Ingtiinteazi petitionarul de redirectionarea petitiei sale in
acesteia In Registratura Generala,

27. Intocmeste borderourile cu lucririle repartiza dmimstratiei Domeniului Public Sector 1,
Directlel Generale de Impozite $1 Taxe Loc 1, Direciei Publice de Evidentd a
Persoanclor si Stare Civild, Directiei Politiei Lo ector 1;

B termmenul legal conform prevederilor OGR

en de 5 zile de la nregistrarea

are a pelitiilor, cu modificarile si complctinle

ulterioare;

29. Asigurd expedierea raspunsului citre mar a petitiilor Tnregistrate in rcgistratura generald,
ngrijindu-se si de clasarea si arhivare: iilor;

30. Asigurd intocmiren $i expedi
solutionare serviciului;
31. Primeste, repartizeaza $i inregl

orcspondenta Sectorului 1 sositd prin Posta Roména;

32, Intocmeste situatia centr arc a corespondentei expediate i o inméneazi Directiel
Management Economic, '

33. Colaboreaza cu Oficiul &os 41 In vederea expedierii corespondentei Sectorulul 1;

34, Intocmeste semestrial raporfal privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei
publice conform OGR privind reglementarea activittii de solufionare a pelitiilor, cu
modificarile $i completirile ulterioare;

35. Arhiveazi lucririle Sexyvi€iului conform legislatiel in vigoure;

36. Primeste §i inrSpistreazd corespondenta depusi ciitre institutii ale statului care este redistribuita

ilitard;

iale informative specifice domeniului de activitate;

38. ElsboreaZ impreund cu departamentul responsabil si difuzeazd citrc populafic pliantele g1
i tive, destinale fuluror celor interesati, astfel Tncit s3 contribuic la aledtuirea
unei im ecte despre inslilutie si activitatile ef;

39. Informeaza cetdienii cu privire la reglementarile U.E.;
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40. Intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul de activitate;
41. Asigurd publicitatea si afisarea cedulul de conduitd al funciionarilor publici la sediul institutici;

42. Elaborcaza gi revizuieste procedurile operationale specifice activititii pe o desfisoari;

43, Aplici prevederile documentatici de sistem privind managementul calit
44, Urmareste noile reglementdri iegalc care apar cu privire la activitatea tiei s1 implicit a
servicinlui In vederea furnizdrii informatiilor in conformitate cu prevedgh .
45. Aplica prevederile Lemt 190/2018 privind misuri de punere in apNeafe a Regulumentului UG
2016/079 al Parlameniului Eurcpcan si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea dateler cu cap pc?sona] §1 privind libera
circulatie a acestor date;

Art. 31 Atributiile Serviciului Imagine si Cultord sunt urmitoarele:
I, Contribuic la formarea §i asigurarea unei bune imagini & instifagici, in colaborarc cu partenerii

institutionali, avind la bazd schimbul de mformaiii; loncazd crizele §i confliciele de
comunicare care pot afecta Incredevea cetitenilor in activitatea destasuratd de autorititile publice
locale ale Sectorului 1; \

2. Asigurd accesul mijloacelor de informare Tn mas;

eggle:

informatiile de interes public care privesc
cale alc Scctorului 1, astfel cum sum
previzule in Legea nr, 544/2001 si metodelogia dfa a accstola;

f elor & infoarmatiilor peimite de s
compartimentcle functionale din cadrul aparalulu
servictile publice aflate Tn subordinea Consili 1 al Sectorului 1

+ dc presa, orgamizeasd conferinie de presé,
interviuri sau briefinguri, periodic sau do fiecare datd cind aclivitatea institutiei prezintd un interes

5. Qegtioneazd paginile de soci iaf (Facehook, Instagram, Youtube elc.} ale Primariei
Sectorului 1, asipurénd postarc
precunm $i claborarca, n colah
raspunsurilor privind sestin | ghe
6. Formuleari rdspunsuri
institulii, potrivit obiectului de
Guvernului or. 27/2002 pfigind v
s1 completarile ultcricare, pe
voderea transmiteni;

7. Inlormeaza conducworului | al Municipmlui Bucuresti despre continutul articolelor si al
intormatiiler din maSgmedia referitoarc la activitatea administralisi publice centrale si locale;

8. lnitiazi activii@n ifice privind consullarea cetétenilor si ONG-urilor, direct sau in consilii
consultative, potriviylepislatiei in vigoare; in acest sens, asigwrd o buni i permancnti colaborare
webiiill civile prin promovarea partencriatului social in seopul solutiondrii unor
administratier publice locale;

ibujitlor sale, Scrvicwul “Imagine si Culturd” colaboreazd cu structurile din
cadrul a ¢ speeialitate al primarului, alte auteritati si institutii publice centralc i locale,

cu structurile de specialitate din cadrul institutici, a
tariile primite de la acestia;
iiile/sesizanle’reclamatiile Tnaintate de cétre cetiteni on alle
ivitate al scrvicinlui, in conformitate cu prevederile Ordanante]
lementarea aclivititi de solutionare a petitiilor, cu modificarile
re le fnainteazii Serviciului Registratura, Relalii cu Publicul in
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ciror rezolvare implici o coroborare de compelente din partea mai multor structurifinstituiil
administrative;

10. Asigura, poteivit legislatici in vigoare, buna desfisurare a activitatilor specifice depunerii de
coroane de [ori de cdire reprezentantii institutici, in cadral unor solemmitifi sau festivititi
comemorative, in conformitate Regulamentele privind onorrile si cere @ ili i

regulilor protocolare;
11. in colaborare sau partcneriat cu organizafii neguvernamentale/in
res si de utilitate pentru
ttural-artistice, sociale,

susing conferinte, forumuri, ateliere, tArgurl $i expozijil tematice

civice, evenimente sportive; \;

12. Promoveaza istoria, cultura, traditla s1 valorile europene ghati si locale, colabordnd cu
fundalii, universitdy, mstiiutii din tard, in vederca cunoastérii i
civilizatiei roménesti si marcheazd cele mai imporltante apivers
cultura nationalé;
13. Sustine §i finanjeazd proicetc de interes si utilita ntiu prescolarii si elevii din mediul
preuniversitar din Sectorul 1, realizate in parteneriat cu umta, 1 instituiii de Tllvﬁ;émént structuri
guvernamentale si neguvemamentale, precum $i ¢ fi privind adoptarea unul stil de viaa
echilibrat. activ si sdnatos {campanii pentru prevenifea si combaterea consumului de twiun, alcool
§1 substante toxice In réndul populatici scolarc din Sec 1 etc),

4. Pentru ducerea la indeplimire a alributiilor 8 iciul poate =& cditeze si sd distribuic lucrdri
de specialitate cu caracter intormativ din do : 1o-vi
{reviste, brosuri, ghiduri, albume, harti, cataloa
L5, Sprijind activilalea compartimentulul 4
111st1tut1n31 prin 111tocm1red lﬁfcrdl,t:lm clc

si evenimente din istoria si

ceializat in domeninl achizitiilor din cadrul
si oportunitate privind achizitia dc bunuri §i
i, in conformitate cu legislatia in vigoare;

hotariri ale Consiliului Local al Sectorutui [ i
L, in domeniul 38u de activitate;

documentele intratc, icsitc saw intocmite pentru uzul
ederile legil, inclusiv corespondenta curentd, precum st
cea generatd dc organizarca evenim speciale;

I8, Indeplinesie si alte atributl ilitc prin lege sau alte acte normative, ori fncredintate de
superiorii ierarhici stabiliil ¢ i 1 I
atributil.

Art. 32 Atributiile Compartimentulni Relatii Internationale:
1, Deruleazd procedurile sta@dard pentru incheierea *Intelogerilor de cooperare”  cu autoritati
similare ale adminiseatiilor goublice locale din striiindlate, in conformilate cu disporitille legale
prevazute in actelc W specitice; analizeazi, rispunde si di curs, dupd caz, solicitinlor de
/infrdtire transmisc Scctorului | al Munlclpluhu Bucuresti.
taliile necesare avizarii  incheieni ’ ‘Intelegerilor de cooperare” dc catre
. Intocmieste referatele de specialitate si proieciele de hotdrire ale Consiliului
1 referitoare la initierea/derularea/modificarea acestora; in indeplinirea

cooperare/colabor.
2. Elaboreazi
institutiile de res
Local al S

atribujiunilor serviciu, colaborcazi cu structurile similare constituite la nivelul Municipiului
Bucuresti, isterul Aflacerilor Externe, Ministerul Dezvoltirii Regionale i Administratiei
Publice

is Municipiilor din Roménia, oficiul Programului Comisiei Europene “Europa
pentru CBtEteni™; '
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3. Tntocmeste §i actualizeazd haza de date referitoare la avteritatile publice din stdindtale cure au
incheial acorduri de cooperare sau protoceale de infratire cu Sectorul | al Municipiului Bucuresti;
intocmeste fise de contact cu partenerii externi §i asiguri comunicarea cu acestia la nivel
interinstitutional;

4. Mentine legamra cu misiunile diplomatice si oficiile consulare ale statel
mistunile unor organisme internafionale guvcrnamcntale $i neguvesng
Roménia, pe domenii specifice; '
5. Colaboreaza cu Scrviciul Imagine si Cultura in ceea ce priveste proin

| al Munieipiului Bucuresti pe plan extern;

6. Organizeazi; in colahorare cn Serviciul lmagine si Cuiturd, vi
striinatate in Bucuresti, asigurd deplasarile oficiale ale reprezen
primar, reprezentanti ai Consiliului Local, functionari publici
cooperare. In acest sens, intocmeste referatele de specialitate igU¥, in colaborarc cu structurile
de specialitate din cadrul Directiei Management Economi istiea necesard acestor evenimente
s1 actiuni, In contormitate cu dispozitiile legale prevazule i
7. Redacteazd scrisorile oficiale ale primarului Sectorufui 1 al

unicipinlui Bucuresti si asigura

corespondenta exlemd a institutiei, corespunzitoa inlui de activitate; primeste s1
ceniralizeazd rapoartele de activitaie ale delegatiilo rezentantilor institutiel, la Tntoarcered In
fard.

8. In exercitarea activitafilor mentionate contrac
traducere a matetialelor $1 documentatiilor in dn
9. Analizeaza g1 sintetizeazi materiale de studiu s1
administrafiel publice localc din statcle me
care au incheiat acorduri de cooperare oriép
Bucuresti;
10. Indeplineste si alte atributii stabili

condititle legil, servicii specializate de
umentare privind organizarea $1 funcfionarea
munii Buropene, cu precidere a localititilor
e de intrifire cu Sectorul | al Municipiului

atributii.

Art. 33, Atributiile Biroului Audit 1
Aclivilatea Biroulul Audit Intern
+ Legea 672/2002 — privind augs
* HG e 125972012 pentru
atcstarc natlonald si de pregiiin
persoanelor fizice
* 11G nr. 1086/2013 - pentiu

ste guveinatd de urmatoarele acte normative:

lic intern, republicatd, cu modificarile ultericare

Nermelor privind coordonarea si desfisurarea proceselor de
rolestonulii conlinudl a auditorilor internd in sectorul public si a

robarea Normclor privind exercitarea activitiitii de audit public

intern V
* OMFP nr. 252/2004 — C de conduitd a wuditorului intern
-privind Statutul fuctionarilor publici, republicatd, cu modificarile si

Atributiile Riroului udit Intein:
1. Biroul Aud laharcaza Norme metodolngice specilice privind exercitarea activitatii de
1 desfasurata in toate entitalile publice ailate sub auloritatea Consilinlui Local
Serviciul Audit Intern  Directin Generala Regionala a Finantclor Publice
Bucuresli I DGRFPB) organism cu atributn delegate dc Unitatea Centrala pentru
Armanizarég Anditulai Puhlic Tntern (UCAADPD.
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2. Biroul Audit Intcrn claboreaza Planul multianual de audit public intern

3. Biroul Audit Intern elaboreaza Planul anual de audit public intem

4. Biroul Audit Intern efectueaza aclivitati de audit public’intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si s forme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate

5. Biroul Audit Intern exercita activitati de audit public intern asupr
cadrul entitatii publice, inclusiv din entitatile publice aflate sub autorigate;
utilizarea fonduriler publice, precum si la administrarea patrimoniuluiypublic

6. Biroul Audit Intern auditeaza cel putin o data la 3 ani fara a se limita Ia%gestea urmatoarele;

a) activitatile (inanciare sau cu implicatii financiare desfasurate ntitatea publica din momentul
canstituirii angajamentelor pana la utihzarea fondurilor de eliciarii [inali, inclusiv a
tondurilor provenite din finantare externa
b) platile asumatc prin angajamente bugetare si legale, inclugiv durile comunitare;

¢) administrarea patnmoniului, precum §i vnzarea, gajarcafggnccsionarea sau inchiricrea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al umtaplor adpfmisirativieritonrale;

d) concesionarea sau iInchirierea de bunuri din domeniu blic al statului sau al umtatilor
administrativ-teritoriale: ;
&) constiluirea veniturilor publice, respectiv modul
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestdra,;
) alocarea creditelor bugetare;

g) sisternul contabil si fiabilitatca accstuia;
h) sistemul de luare a decizilor;

i) sistemele de conducere si control, precum,si risc

r activitatilor din
u privire la formarea si

hare si stabilire a titlurilor de creants,

ile asociate unor astfel de sisteme;

) sistemcle infonmatice

7. Biroul Audit Intern efectueaza misiunl dcSaudit public intern ordonate de organul icrarhic
superior ( SAPL -DGREPB).

8. Biroul Audit Intern poate efectua
intern din cadrul entitatilor publicefatla
conducerii acestora sau a Primarydti $cct
Q. La cererea SAPI -DGRFPB, i
raporteaza despre constatarile, uziile si recomandarile de audit urmare misiunilor de aodit
desfasurate de auditoril din
publice aflate sub autoritat linkui Local Sector 1.

10, Biroul Audit Intern in 74 periodic SAT -DGRFPB despre recomandirile neinsusite de
citre conduciitorii structugl itate, In cazul in care nu existd recomandiiri neinsusite, aceas(a
raportare nu s¢ face.
11. Biroul Audit Intetn clabgrcaza Raportul anual privind activitatea de audit public intern, prin
centralizarey tulumrwlor anuale de activitate ale entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sgetor J. Transmite Raportul anual de activitate catre SAP] -DGRFPB pana la
data de 31 lanuag ului urmator,

12. Aunditorli  raperteaza imediat scfuluil Biroului Audit Intern despre ircgularitatilc sau posibilcle
prejudicil larg oului Audit Intern raporteaza Primarului Sectorului 1 st informeaza structura
de control in abilitata despre iregularitatile constatate, conform prevederilor Normelor
specifice ublic intern valabile pentru entitéitile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local S

¢ audil inlerm in colaborare cu slructurile de audit
sub autoritatea Consiliului Local Sect.1, la solicitarea
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13. Seful Bironlui Audit Infern  veriticd  respectarea Normelor, instructivnilor, precum si a
Codului privind cenduita eticd a auditorului intern la toate compartimentele de audit public intern
(Biroul Audit Intemn din cadrul Scctorului 1 al Munic. Bucuresti si compartimentele de audil
public intcm din cadrul entitatilor publice allate sub autoritate).
@ ane din cadrul
1tCrT.
audil public intern

14. Seful Biroului Audit Intern este respensabil de pestionarea resurs
biroulu, asigurind astfel desfasurarea in bune conditil a activititil de aud

o datd la S ani.
16. Scful Biraului Audit Intern asigurd pregitirea profesionali ¢ Mﬂ’ auditorilor {(minim 15
zile lucritoars/an).

17, Biroul Audit Intern elaboveazd anual Programul de I atijire s1 asigurare a calitifii
activitdni de audit public intern.

18. Auditorii Biroului Audit Intern efectueazd misiuni ad- mwca Primarului Scerorl sifsau
la cererea conducdtorilor cntititilor publice aflate sub ilate, numar cu acordul Primarului
Scetorului 1.

19. Seful Biroului Audit Intern asigurd toate conditiil
in cazul numirii'revocarii auditorilor interni sifsau
public intern, conform prevederilor Normelor s
entitatile publice aflate sub auteritatea Consiliului
nr 10RANT3
20 . Auditorii Bircului Audit Intern desfagoara“agtivititi specificc de implementare a SCI/M
conform Ordinului Scerctariatulul General uverpului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlulum intern/managerial al entitigilor
21. Biroul Audit lnfern asigura activitatea deaudit intern pentru aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si pentin toat itdtile publice aflaie sub autoritatca Consiliului Local
seclor 1 care nu au Infiintat compattime roprii de audit intern, la corcrea acestora si numai cu
aprabarea Primarului Sect. | ..
22..Biroul Audit Intern asigutii ind
cadrul entitéitilor publice aflate s

N-e desfaguririi proceselor de avizarc
irii/destituirii sefilor structurilor de audit
¢ audit public mtem valabile pentru
ector |, elaborate in conformitate cu HG

etodologicé pentru toate structurile de audit intern din
ea Consiliului Local Sectorului 1,

Art. 34 Atributiile specifice Dire
1. imijiazd proicetele de
documentafiilor tehnico-eco
Municipiului RBucurest
2. initiazd proiecte de hotardll ale Consiliului Local al Scctorului 1 privind Incheierea de
protocoale’ convenfinpentod finantarca si/sau realizarea de Investitii;
3. intecmcstc §i su uwﬁrii Consiliulw Local al Sectorului 1 listele cu propunerile privind
programele anual@gde investifii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
4, intocmeste gi probérii Consiliului Local al Sectorului | propuncrilc privind finantarea
investitiilor Sectagului | al Municipiulul Bucuresti ;
artamentcle din cadml Primarien Sectornlui 1 in wvederea miacmiril

nmee ulerenle obicclvelor de investitli ale Scotorului 1 al

program ale de investifii;
6. asipurd reSgectirea cadrului legal privind organizarea §i desfiyurarea activitdfilor legate de
achizi ice ale Sectomlui | al Munictprului Bucurest ;
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conducere si functionari publici care ncupd functii publice din clasa Iy;

8. asiguri rcspectarea cadrului legal privind derularca contractclor Tncheiate in vederea realizarii
ivestitillor Sectorului 1 al Municipiulwi Bucuresti ;

9. ceclabereazia cu institupile din subordinca Consiliului Local al S
centralizdrii datelor referitoare la programele anuale de investitii:

10. cclaborcazd cu institutlile administratiel publice centrale in veder
mvestifiilor incluse In programele nafionale;

11.colaboreazad cu departumentele de specialitate din cadral Prim
vederea coordoniirii programelor de investifli care privesc sectorul 1;

12. colaboreaza cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in®gderedvcoordondrii programelor
de investijl care privesc sectorl 1;

13. asigurd contactul permanent cu locuitoril scctorului prin ulafea raspunsurilor la petifiile
acestora In leghturi cu programele de investitil ale Sectorglul unicipinlui Bucurcsti;

(1) Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt urmﬁtoA'
1. Asipuri si, dupd caz, coordonear& parcurgerea erapelor atcrénte procesului de achizifie publica,

conform prevederilor legale aplicabile. \.
1.1. Asigurd competenta profesionald in dom achiZitiilor publice la nivelul aulorititii
le autoritfitii contractante, in vederea

contractante §i colsboreazi cu celelaltc comp
derulirii tuturor etapelor aferente procesului izitie publicd si atribuirli contractului de
rivesle realizarea achizitilor direcle, in

um si cu reglementérile interne

1.2, Asigurd consiliere/indrumare metodglopicd Yeelorlalie compartimente de specialitate ale
sului de achizitie publicd, inclusiv formularea
de punctc dc vedere cu privire la prevederile lggale aplicabile in maleria achixitiilor publice, la
lui autoritdtii contractante

nateria achizijiilor publice, implementind totodati
ea organizaril mturor proccdurilor de atribuire/atribuirii
mijloace elecironice {on-line, prin intermedinl SEAP),
vigoure prevede posibilitaley organiziin respectivelor

egtorlui | in vederea

unicipiulnii Bucuresti in

varii gi derularii

contractclor si/sau a acordurilor-
cu exceptia situatiilor In care lggl

proceduri {in tol sau in partc) int t4 manicri;

1.4, Propune conducitoruluj A1 contractante realizarea activitdfilor ncccsarc parcurgerii
ctapclor afcrente procesel chizifie publicd prin uilizarea resurselor disponibile la nivelul
autoritdtii contractantc {(cum 1 resurse profesionale, infrastructurfi) sifsau in situalia in care

vederea sprijinirii activitiil™Serviciului Achizitii Publice (SAP), prccum si pentru elaborarea
documentclor/documentiatiilos necesare parcurgerii etapelor procesului de achizilie publicd si/saun
penlru implementazwrogrmne de prevenire/diminnare a riscurilor in achizitiile publice
de 4a planificarca/pregéitirca procesulul, organizarea/aplicarea proceduril de
ecutarea‘monilorizarea implementarii contractului de achizific publicd/
acordului-cadru, Yaclusiv in raport cu activitatea comisier de evalyare gifsau sohitioharca

mersurile necesarc pentru  inregistrarea/refnnoirea/ recuperarea inregistriril
nte in SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital.
;cgistraren si reinnoirea inregisirdrii aulorititn coniractanie in SHAP in vedorea

eliberiritNgertificatului digital de utilizator SEATP, conform procedurii clectronice implementatii de
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clitrc opcratorul SEAT (disponihila spre consoltare la adresa www.e-licitatic.oo)

2.2. Asigurd recuperarea certificatului digital SEAP Tn cazul in care acesta nu mai poate fi utilizat
(indifcrent de motive)

2.3. Raspunde de corcctiudinea datelor §1 informatiilor transmise in
inregistrare/rcinnoire a inregistrarii sau recuperirii certificatulul digital de SEAP

2.4. Transmite operatorului SEAP orice modificarc survenita in legi ele/ informaliile/
documentele anterior transmise In vederea iInregistririi/ refnnoj 0 peglSTraril  autorititii
contractante inn SEAP/rccuperdrii cerlificatului digital de utilizatOWSEAP (cu respectarca
termenelor prevazute de lege),

3. Elaboreazil $i, dupi caz, actualizeaza, <olaborind cu celelaly
contractante (AC) si pe baza pc bara necesitatilor transmise de ¢
publice si programul anual al achizitiilor publice pe care @ pro

procedurii de

ategia anuali de achizitii
aprobarea conducatorului

AC.

3.1. Sclicitd compartimentelor de specialitate benefl h achizitiilor {compartimente
initiateare) informatiile necesare in vederea elaborarii str hanuile de achizilii publice (SAAP)
si a planulni anual al achizitiilor publice care sta baza
respectivelor compartimente pentru transmiterea inforgat vizate Intr-un format corespunzitor
exigentelor in materia achizitiilor publice, prin ra ¢ la prevederile lesale aplicabile/bunele
practici in domeniu

3.2, Centralizeazd referatcle de necesitale (RN) tr
cfiror garcind  intrd identifearen nP.ﬂFcﬁ'qh]nr
verificdnd acuralelea informatiilor cuprinse 111
produse/serviciiflucrar, precum i al infor
estimate a acestora {inclusiv, acolo unde es€ C ceea ce priveste pretul unitar/total);

3.3. Solicitd compartimentelor 1n111.;1toare in ctie de natura §i complexitatca nccesititilor
1dcnt1t1cale in RN ac,iuallzarea inform L reteritoare la pretul unitar'total prin realizarea unei

de cdtre compartimeniele nifiatoarc in a
rea fﬁlﬁnﬁlr‘\h‘ elor rr--Fr-mrr- analizind o
sub aspectul descrierii newsndulm de
privire la modul de determinarc a valorii

gcncral Intocmit de proiectant)

3.4. Coordoneazil activitatea grup
partc persoane din cadrul compargi
3.5. Stabileste modalitatea opti
girbuire a contractului de i
instrumeniele asoclale  ace
satistacersa nccesitatilor,

cru constituit pentru claborarca SAAD, din care fac
initiatoare ale autoritifii contractante

d wiodetd puneren in corespondentd a obicctului achizitici cu
codul/codurile CPV alere scrin cit mai exact obiectul vittorului contract

3.6. Inocmeyte PAAP si anex® 1a acesta privind achizitiile directe de produse, servicii s1 luerari
{inclusiv elaboreazi uGPAAP distinct pentiu fiecare proiect in parte care fie este finantat din
tonduri nerambursa ilwcare face relerire la cercetare-dezvoltare), obtine avizele nccesare
mparimenie de specialitate ale autoritatil contractantc potrivit propriilor
al documentelor si supune aprobdrii conducdtorului  autoritiiii
AP

icd/completeaza informatiile continute de SAAP si PAAP, in functie de
rin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile

lalte compartimente de specialitate ale autoritdjii contractante cu privire la
arii. SAAP, confinutul acesteia $i urmdtoarclc ctapc necesare in vederea
roviselor de wchizitic publicd care urmcaza s3 fie derulate la nivelul autoritiiti

din partca cc]ollalte
procedurt inlem
contractante S

finalizar
parcurger
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contractante, precum §i cu privire la orice modificiri/actualizarl ale informatiiler cuprinsc de
aceasta, ce pot surveni ulterior pracesului de elaborare mitala

4. Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a
documentatiei descriptive si, dupd caz, a documentajiei de concurs, pr i a documentelor
suport aferente {inclusiv a strategiel de contractare), pe baza datelor/ do (elor/ informatiilor
referitoare la necesititile transmise de compartimentele de specialitate,
4.1. Verificad includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urme
SAAT si PAAP, respectiv cxistenta RN cu privire la respectiva achi
4.2, In cazul in care necesilalea nu a lost identificatd la nivelul SAAF

i PAAP san, daci estc

necesardi actualizarea/modificarea/completarea datelor inscrise T irul Gcestora {inclusiv in ceca
cc priveste valoarea estimati), asigurd elfectnarea diligentel esare penfru revizuirea
respectivelor documente, inclusiv a RN aferente, prin aplicarsg corespunzétor a atribufiilor

explicitate la pet. 3 de mai sus

4.3, Soliciti §i propune, in functie de complexitatea figcarcinachizilll in parte, nominabzarea
pcrsoancl/ persoanclor care detin competente necesare I ialitiitile/disciplinele relevante pentru
obiectul  contracmlw/  acordului-cadru  care  urmcazd 83 fic  atribuit (cum  ar fi
juridiceftehnice/financiare} $i care va'vor detine M‘hi]ilégi specifice privind realizarea
respectivel achizitii {inclusiv In ceea ce priveste luarea” ofertelor/ componenia comisiilor de
evaluare), alituri de persoana’ personalul de la nivelu responsabil cu aplicarea procedurii de
atribuire,

4.4. Coerdoneazé activitatea echipei responsabi
priveste activitatea de elaborare a docum
documentelor suport afcrente (inclusiv sirategia de
1} clauzelor contractuale obligatorit {(inc
efectuarea plitilor directe cétre subcontractant,
2) specificatiilor tehnice aferente;
3) altor informatii nccesare pentru In
coneurs, cum ar f1 cele nec
calificare/selectie, criteriulul de ¢
executic);
4y modului in carc sc va rcaliza
cadru / contractelor subsecy,
privind etapa de post-atribui
5% identificirii tondurilor alo
cu pozitia bugetard afcr
4.5, Procedeazi la {inalizarea®®laborarii documentatici de atribuire/descriptive/ de concurs (fisa de
date a achizitiei, ietul gde sarcini/documentul descripliv, proiectul de contraci/acord-
cadru/contract subseModele de formulare utilizate In vederea Intocmirii si prezentiiril
ofertei/candidaturilég, DWAE - Documentul Unic de Achizitii Buropean), precum si a
documentelor s rente {cum ar {i strategia de contractare, declaratia privind persoanelc cc
detin tunctii de deeizie Tn cadrul autoritdtii contraclante, respectiv cele cu putere de reprezeniare
de gervicii auxiliare achiziliei, precum s1 datele de identificare ale acestora),
pe baza datelor®ocumentclor/informatiilor transmise de compartimentele de specialitate sau, dupd
prin grija echipei responsabilc cu rcalizarca procesului de achizitie.

alendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie, cu estimarea cit mai
ioadelor necesare pentru destisurarea activitiitilor iIntregului proces

u tgalizarea procesului de achizitie In ceea ce
iel de atribuire/descriptive/de concurs si &
ntractare) sub aspectul:

uzelor privind ajustarea prefului contractuhui,
gcum §1 de modilicare/revizuire u contractelor);

iréa caietulni de sarcini/documentatiei descriptive/de
niru  cvaluarca ofcriclor (stabilirca criteriillor de
buftre/factorilor de evaluare, a garanfiel de participare/de buni

tarea §i monitorizarea implementirii contractului/ acordului-
sprijinul compartimentului initiator al achizitiei / cu sarcimi
son(ructului / acord-cadru;

sau care vor fi alocate pentru fiecare achizitie in parte (Impreuni

cxactd a
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4.7. Realizeard procosul de consultarc a pictel, In caznl In care achizitia vizeaza
produsesservicii/tueriiri cu grad ridicat de complexitate tehnicd, financiard sau contractuald, ori din
ormularelor de

domenil cu un rapid progres tehnologic
EE ccanismulul de

4.8, Propunc conducitorului autorititii coniraclante (in scopul desem
sul procedurilor de

estora prin act

administrativ) persoana/persoanele responsabile cu completarea si actua
integrilate elaberate de cétre Agentia Nationala de Integritate (“ANI™) 1
prevenire a conflictulul de intercse (“formularcle de integritate™ p
atribuire derulatc de cétre autoritalea contractantd

5. Indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparg &, precum i a celor
aplicabile comunicirilor in cadrl procedurilor de atribuire, prec otflcarca tertelor institutii
cu privire la evenimente survenite in cadrul procesului de achizifie, [ormitate cu dispovilille
legale aplicabile.

5.1. Asigurd publicarea:

1} extraselor din PAAP dupi definitivarea acestuia (cel
moditicéri operate asupra accstora in SEAF (cu respectar nelor prevazute de lege. J;

2) documentaticl de atribuire/ descriplive/de concurs $iga decumentelor suport aferente in SEAP
(rezultate in wrma desfisurarii activitatilor previzute @ p de mai sus), ori in conformitate cu
mijloacele de publicitate prevazute in cadrol prop procedwi (simplificate) de atribuire In
i i I are au ca obiect servichi sociale s1 alle
servicil speeifiee en o valoare estimatd mal micd Jeg gurile corespunziiloare previzule la art.
Talin {1V Y din T eoea ne OR/720140:
3} la nivel national {in SEAP), a ammturilor de niie, de participarc, de atribuire {inclusiv in
cazul modificiiil unui contract de achiziti I '
i:muni,milur privind u)multarea pieiel §i

fin s&mestrial), precum $i a oricéror

5.2, Asigurdl parcurgerea plmesulm de evaldare a mnﬁmmla‘pl de cétre .h.N;'\P in ceca ce puvesre
curs si a documentelor suport aferente, precum si a
, ori a cratclor la acestea (“proces de evaluare a
legale aplicabile

anunjurilor de intentic/participarc
conformititii™), cu respeciarea pr
5.3. Remediazi eventualele necon
Intocmite de citre autoritalea
achizitiile i care au fost se
a conformitdtii potrivit celor arfigic mal sus §issaw, dupd caz, procedcaza la justificarca In mod
rca argumentclor pontru care autoritatea contractanti nu este de
acord cu rospectivele motive de respingere.

53.4. Asigurd aceesul W{)mplct, nerestriciionat si gratuit al operatorilor economici, prin
mijleace electronicg (pri termediul SEAP) la documentele achizitiel (Incepand cu data
publicirii anuntului dg parficipare) sau, in cazul In care autoritatea contractantd se regaseste Inir-
ung dintre situa arc este permisd folosirea altor mijloace de comunicare decit cele
clectronice, in adrul anuntuluifinvilaiiel de pariicipare modalitaten prin care asigurd accesul
la respectivele documente, asigurind totodath accesul nemérginit al
ici la acestea.

celelalte compartimente de specialitate ale autoritifii contractante in vederea
itdfii de claborarc a documecntclor referitcare la comunicdrile cu operatorii
intcresatt de  participare la procedura de atribuire a contraclului/  acordului-

CCONDMIci
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cadr/ofertantii/ candidatii sau, dupd caz, cu institutiile/ instan(ele competente in procesul de
solutionare a contestatiilor, asigurdnd totodatd suportul logistic necesar parcurgerii demersurilor
conexe (prin utilizarea facilititilor tehnice disponibile in SEAP/alte mijloace de comunicare,
impreuni cu toate epcratiunile §i etapele procedurale alerente) in ceca co po
1) publicarea raspunsurilor la solicitarile de clariticiri formulate privind 1 documentatiei
de atribuire/descriptivi/de concurs sau, dupa caz, la cererile privind info e suplimentare n
legdturd accasta, claborate pe baza datelor/documentelor/ [gforatilor transmise de
compartimentele de spccialitate sau, dupa caz, care au rezultat pri 1 cchipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

2) sprijinirea activitdtii comisiilor de evaluarc prin transmit
invitatiilor de participare ciitre candidafii selectafi Tn veder
procedurilor de atribuire care se deruleazi in mai multe laze;
1} sprijinirea activititii comisiilor de evaluare prin trgnsm solicitarilor dc clarificsii
referitoare la contimutul ofertelor/candidaturilor citre operatéuil economici implicati in cadrul
procedurii de atribuire (astfel cum au fost stabilite fiind necesare in vederea evalufirii
respectivelor oferte/candidaturi}, precum si, dupé caz, relungirea perioadei de evaluare a
ofertelor In cazuri teimelnic justificate peste data initial estimatd . ), inclusiv privind
prelungirea valabilitatii ofcrtelor §i a garantiiler de aferente;

4) transmiterea comunicarilor privind rezultatul p

, adelo unde esie cazul, a
ipdrii la etapele specifice

selectiei/rezultatul  procedurii, respectiv /inchecicrca  contractului  de  achizifie
publicd/acordului-cadru  sau  admiterea  int stem dinamic de achizitii (acceptarea
ofertei/candidaturii sau respingerea accsteia), ori m@tivele care stau la baza oricérer decizii de a nu
atribui un comract/de a nu inchela un /dc a nu implementa un sistem dinamic dc
achivitii ori de a rclua procedura de atribuire (amblarea procedurii);

5) transmiterea oricaror altor comuni
dosarul achizitiei publice;

6) transmiterea réspunsului/punct
Consilinlui National privind Solulignagga Contestatiilor (“CNSC”) referitoare la informatii
suplimentare care trebuic furni
previzute de lege. SC):

7) publicarea/comunicarea
SEAP sau direcl célre o conomici implicati in cadrul procedurii in situaia in care
inificrea procedurii nu s-a rea rin publicarea unui anunt de participare in SEAP;

8} publicarcacontestatiil in S8EAP sau direct citrc operatorii economici implicati in cadrul
procedurii in situatia in caPesfhitierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea urmi anunt de
participare in SEAP qprecumysi a deciziilor/hotdrarilor aferente emise de cétre Consiliul National
dc Solujionare a CarMnﬁnstanta competenti in SEAP, cu respectarea termenelor prevazutc
de lege. J;

9} transmilerea

L 4
inarii célre instantele competente (curtea de apel/tribunalul in a cfrui arie de

jald se afla sediul autorititii contractante), in cazul in care contestatorul recurge
riva deciziei CNSC sau daca contestatia/litigiul este formulat in sistemul de
remedii judicialy, cu respectarea termenelor previzute de lege |

5.6, Proc publicarea denumirii si a datelor de identificarc ale ofertantului/ candidatului/
wi propus/ tertului sustindtor (cu respectarea lermenelor prevazute de lege. ) ¢l
afactualizarea/modificarea scctiunilor corespunzitoare aferenie (ormularelor de
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integritate ANI pe tot parcursul aplicirii procedurdi (pAnd la publicarea anuntulul de atribuire),
precum st dispuneres misurilor core se impun ¢a wrmare a alertclor de integritate, in termenele
legale aplicabile inclusiv, dupi caz, prezentarca documentelor justificalive catre inspectorii de
Lntegritate.
3.7. Asigurd, In situatiile expres reglementate de legiuitor, publics
modificarca contractului prin intermediul SEAP si, dupd caz, notificarcay
a argumentelor de fapt si de drept carc justificd aceastd necesilate
previiznte de lege. |
6. Asigurii parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a ¢ohtractului / acordului-
cad, reqpectw aplicurea acestora pand la tinalizarea procedurii (i a Lﬁvlgoare a contraciului/
acurdului-cadr/contractului subsecvent).
6.1. Asigwid dernersurile necesare pentru constituirea comisiilo are, in cazul in care acéste
demersuri nu au putut fi realizate In cadrul activititilor previ la pet. 4 de mai sus

6.2, Verifica indeplinirea de cétre membrii comisiei de cfaluar®si, dupa caz, de citre expertii
cooplali a obligatiei referitoare la semnarca declaratiei identialitale i impartialitate (prin
intermediul cireia confirmi ci nu se afld fntr-o silualie care 1hplica existenta unui conflict de
mterese) dupid data si ora-limitd pentrt depuncrea ofgrteldtg candidaturilor insd nu mai tirziu de
preluarea atributiilor specifice propriu-zise

ntului  privind
sred vllre ANAY
spectaren termenelor

6.3. Acorda suportul logistic necesar comisiilor de gealuar@pentru;
1) verificarca situatiilor potential gencratoare defco de interese, nclusiv in situatia primiri
mnot  evenhiale  sesizhel  din nartea  tertelnr __rl.:_-_ j_n_. vedarea  disnunerii  mienrilor

corective/adopliirii deciziilor cure sc impun p
asemenea situatii. ori a aspectelor care pol do ina @paritia unui contlict de interese;

2) realizarca comunicanlor, precum s1 a or conexe In relajia cu operatorii economic
interesati de  participarea  la dec  atribuire  a  contractuluifacordului-
cudru/otertantii/candidatii, potrivit activitagilor cxplicitate la pet, 5 de mai sus;

L compelentd a coplel dosaruiui achizitici in cazul
primirii unet contcstatii precum &, citaren acestora, a oricaror documente carc prezinté
relevantd pentru solutionares conle 1
6.5. Asiguri hnalizarea procedusi
cadru {atunci cind nu a fost 1n01clc
aplicabile, care sd i fost con
pet. 5 de mai sus) si sulicitd
mchemrea cnntractu]uuacmdu 1 ru, astfel incét activitifile ce revin aceslory, precum i sumele
atd i cuprinse in contractul de achizitle publica

7. Realizcazi achumllc diree
7.1, Verificd includerémygbiecgnlui achizitiei directe In cadrul SAAP 3 PAAPD, respectiv existenta
RN cu privire la res owzitie

cocsttatca nu a fost identificati la nivelul SAAP si PAAP sau, dacd estc
ificarea completarca datclor inserise in cadrul acestora (inclusiv in ceea
estimati), asipurd efectuarea diligenfclor ncccsare pentru  revizuires
e, inclugiv a RN aferente, prin aphearca in mod corespunziitor a atnbutiilor
de mai gus

ogul clectronic publicat in SEAP in vederea realizarii achizitiilor directe si
verifics detaliilor oo privire la produs claa5erwc.iilefh.lcl'ﬁrile oferite d¢ citrc opcratorii

7.2, In cazul Tn card
neecsard actualiz
ce priveste valva
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corcct i obiectly
7.4. Se adreseazd oricsirui operator economic in vederea realizirii achizitiilor dircete, elaboréind in
acest sens o noti justificativd, in oricare dintre urmétoarele situatii:

1} ' cazul in care nu identificd in cadrul catalogului electronic produs
satisface necesitatea autorititil contraclante;

2} dacd pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei
pietei;

3) daci din motive tehnice imputabile SEAP nu cste posibil accesul
7.5. Elaboreazi contractul in situalia in care acesta constituic decum

dciul/lucrarea care

mare decét pretul

ogul electronic.
1 justificativ pe baza

¢aruia se realizeaza achizifia directd, \’

7.6, Transmite in SEAP (in format electronic $i prin utilizagea gplieatici disponibile in cadrul
acestuia) notificarea conjinind informatii speeifice cu privi achizitia directd care nu a fost
realizat prin intermediul catafogului elecirenic publicat In Jewfrespectarea dispozitiilor legii.
8. Constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice

8.1. Intocmegte dosarul achizitiei publice pentru fiecar tract de achizijie publicid/acord-cadru

izitii lansat

5 durata produccrii efectelor juridice de
5 ami de la data incetdrii pericadei de
pentru aceeasi perinadd culculatd de la

fncheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de ac
8.2. Asigurd pistrarea dosarului de achizilie publici
ciitre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu maj

dosarul achizitiei publice dupé cumn vrmeazd;
1) ulterior finalizdrii procedurii de atribuiy
public continute de dosarul achizitiei pub
de reglementirilc legale Tn materie;

2) ulterior comunicirii rezultatului pr,
¢ din cadrul documentelor de calificare, propunerilor
lti opcratori cconomici implicati in procedurd, cu

intelectuald, in baza legislatied a
8.4, Acordd sprijin comparti ul initiator al achiziflel/compartimentului cn sarcini privind
elapa de post-atribuire a ofMwgactului/acord-cadru {executarea si monitorizarea implementirii
contractulut/acordului-cadm vederea coordendrii activitilii de elaborare a documentelor
constatatoars privind mégul defindeplinire a clauzelor contractuale, asigurédnd totodald suportul
logistic necesar pentru:

1) primirea, analizareg si repartizarea cererilor de eliberare a respectivclor documente, impreuna
cu propunerile de mMnsc impun, inclusiv in legaturd cu achizitiile directe si ou corerile
formulate de subconfractantii, cu respoctarea condifiilor legale aplicabile (prezentars contractului
de subcontractargssi tile aferente);

2} transmiterea ugl exemplar catre contractant;

3) pastrarea plar la dosarul achizitiei;

4) publicarga réspectivului document in SEAP, dupi expirarea termenelor de conlestare stabilite Tn

conformita ea contenciosului administrativ
B.5. A sparenta decizionald, pentru loaie contractele de achizijic publicd care se vor
incheia ivelul Institufiei Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, prin publicarca pe
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stte-ul PrimArici Sectorulol 1 In sectiviey special numilh “Tranyparenld decizionald. Capitolul:
contracte de achizitie publich, de luerirl publice si de concesiune de servicii™;
8.6. Dupd publicarea in sistemul electronic de achizitii publice, astgurd publicarea pe site-ul
Primiriel Sectorului 1 in seciiunca spocial numitd “Transparenti deciziong itolul: anunfuri
de mtentie, snunjuri/invitatii de participare § anunturi de atribuire”, toate @ lle de intcntic,
i
walle documente ce

anunturile/invitatirle de parlicipare si anunturile de atribuire care vor fi e ctre aparaiul
de specialitate al Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti,
fac ohiectul publicirii in sistemul clectonic de achizitii publice;

8.7. Asiprd publicarca pe sile-ul Primariel Seclorului 1 a elementelor privitoare la contractelc de

achizitic publica, de lucrar publice si de concesiune de servieii, dup Urmedza:
1) data incheierii contractului administrative si a actelor aditionale afgrente acestuia;
2) durata contractului administrativ si a actelor aditionale alere ia;

estuia;

3) valoarea contractulul administeativ §i a actelor adilionale aw
4) obicctul contraciului administrativ.

cum sunt prevazute la art. 1 alin. (1) si (2) 51 arl. 2 alg Holdrani Consiliului Local nr, 233 din
22.12.2015, pénd Ja data de 15 ale lunii wmétoare, § IN Imagine si Culturi care va asigura
centralizarca informatiilor,

9. Elaboreaza situatii! rapoarte/informéri cu privi
nivelul autoritatii contractante si participd la elapa

2tk asmeciod i_'m_‘npﬂeﬂfelnr epeﬁ{ﬁﬂp mare  reasan
¥ B nielor snecitice care ot hal

tia achizitiilor publice desfisuratc la
alribuire a contractulul/ acordului-cad,

T oranart s avas il araas fraamifeem raran
sal o aEpiNIL o Dha LACLLIRATCETOTILAT

Aaiman e

la s

implementéril acestuia,

U.1. Asiguri conditlile nceesarc pentru aplic melodologiel de control ex-post de catre ANAP
privind modul de airibuire a contractelo 1zifie publicd/acordurilor-cadiu, ori de cile
autoritatea coniraclantd este selectatd pentry real' arca uncr ascmenea controale i transmite catre
ANAP once informatie solicitald, inclugin cctinnile suplimentare din cadrul formularelor de
anunturt puse la dispozitic prin intcrmedl AP

0.2. Asigurd monitorizarca stadiyti implementare al SAAP si PAAP si informcaza
conducatorul autoritdti contracta id situatia achizifiilor publice desfisurate la nivelul
acesleia
2.3, Tine evidenta In mod distinet tractclor de achizitie publicii atribuite la nivelul autoritarii
contractante in baza unci cxcgptas.de la legislatia In domeniul achizitiilor publice (inclusiv cele
din anexa nr. 2 la Legea 16) si, dupd caz, procedeaza la elaborarea propriilor norme
procedurale privind ulnbl.urc,u resRectivelor contracte

94. Acordd sprijin com Ini initiator al achiziliei/compartimentului cu sarcini privind
ctapa dc post atribuire a coniraClului/acord-cadru id vederea coordonirii activitatii de elaborare a
documentelor re I'cn'luWau@ia!n‘mnitorizarea implememiari contractului/acordului — cadru in
scopul asigurdrli in ephm onditiilor legale atunci ¢dnd devine necesari modificarea acestuia
(inclusiv In caznl affibuir® umu contract de achizitie subsecvent, atribuit in baza unui acord-
cadr/sistem dinafi hiziti1}, sub aspectul

1) Intocmiril ngtel Maslifcative privind necesitatea modilicirii contractului;

2) parcurgerii W de modificare a contractului/acordului-cadru piind la incheieren actului
aditional, 1 rin organizarea unei ol proceduri, dach csic cavul {cum ar fi existenta unor
ale), in conformitate cu pasii de la pet. 4 — 6 si 8 de mai jos;

1 contractului In situatiile specilice in carc devine necesarh o atare misurd;
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acesta @ unor subcontractanti noi io perioada de implementare a contractului (prin introducerea
declararea unor subcontractanti, ulterior semniirii contractului de achizitie publicd) si/sau
renunfarea’retragerea subcontractanjilor din contractul de achizitie publica;

5) aplicarii (in caznl unui sistem dinamic de achizitic) a regulilor li
efecluarea unei achizitli in cadrul respectivului sistem, precum §i a
aplicabile acestui tip de instrument/tehnica specificd de atribuire a contr.
6) redactéril raportulul procedurii {in cazul unui acord-cadru) in to
cadru nu este Tncheial cu un singur operalor economic sau, desi esle i
economicl, atribuires contractelor subsecvente se realizeazi fard reluarea
7) consultiirii in scris (in cazul unui acord-cadru) cu: x’
{a)operatorul economic semnatar al acordului-cadru, in cazul ingCar dul-cadru este incheiat cu
un singur operator economic solicitind, daca este nceesar, co reafofcrtel acestulaaccstora;
{b)operatorii economici semnatan a1 acordului-cadru respeciiy, 1 ul in care acordul-cadru este
incheiat cu mai multi operatori economici dar tari reluare@ co itiei, iar acordul-cadru prevede
conditiilc obiective In functic de care se stabileste care di eratorii economici parte la acordul-
cadru respectiv va executa lucrdrile, va presta serviciile s#a va firniza produsele solicitnd
acestuia/acestora furnizarea produselor/prestarea servigl xecutares lucrarilor respective;

{c) operatorii economici semnatari ai acordului cadrygin cazul in care acordul-cadru a tost incheiat
cu mal multi opcratori cconomici $i cu reluarca cOmpttic, transmiténd acestora invitafia la re-
oferlare sau, in masura in care acordul-cadru preged ibwirea contractelor subsecvente partial cn
reluarea competitiei $i partial fird reluarea competiliei’(in contommitate cu termenii si condiliile
previzute In acordul-cadm, precum §i termenii itiile prevazute in acordul-cadiu pentru care
s¢c  poate relua competifia), respecti solicitarca  furnmizarii  produselor/prestani
serviciilorv/execuldrii lucririlor Tespective @i ansmiterea invitatiei la re-oferare,

8) analizrii rezultatelor obfinute fati de c anticipate la nivelul etapei de planificare,
identificarea necesitifilor de Imbunéatig vitatii in viitor §i propunerea catre conduciitorul
autoritafil contractantc & méasurilor c npun in vederea optimizdrii activifat SAP §i a
are acorda sprijin acestui compartiment Tn vederea

restrénsce pentru
reguli specifice
¥ achizitie publici;
uatiile in care acordul-
al cut mal mulli operatori
petifiel;

10.1. Asigurd umplcmentarca 1 1lor necesure pentru Intirirea capactlifil administralive a
comparlimentului co privire
raportarea fraudelor, actel oruplie s1 semnalarca neregularititilor In domeniul achizitiilor
publice, inclusiv prin instruire@gvaluarea anpgajatilor in acest sens si/sau actualizarea documentelor
de referingd implementatg la niveclul autoritifil contractante Tn sensul adaptiriiv/particulanzari
aceslora la situatiile specific materia achizitiilor publice intélnite in practica.

10.2. Adoptd si apligi pringipiile directoare in domeniul managementului riscurilor, ¢onform
pn:-cecluril-:)1'.f'rf>f-;,ulil();Nl adoptate la nivelul autorititii contracante, in functie de valoarea si
urilpr dc atribuire a contractuzlui/acordului-cadru, pentru combaterea
puse procesele de achizitie publica

gzvoltarea sau, dupd caz, la actualizarea propriilor proceduri interne astiel
e toate etopele/activitiitile procesului de achizitii care n sunt supuse unei

complexitatea pr
riseurilor I car
10.3. Procedeazi
incfit accsten

reglementar sp@gifice potrivit legislatiel in domeniu

10.4, Elect ctivititi regulate de control ex-ante/ex-post privind modul de desfasurare a
procesu hizitie publica, pe parcursul ctapelor acesivia, wmarind cel pulin urmatoarele:
regularit procesului, calitaten documentelor produse si cxastenta vizelor neeesare pe eircuitul
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documentelor
10.5. Asiguri arhivarca documentclor rcpartizate, produsc si gestionate, potrivit dispozitiilor
actelor normative In vigoarc

(2) Atribupiile Serviciului Urmirire si Derulare Servicii sunt unimatoarele:

vind aprobarea’
ps1ilil ale Sectorulu

inifiazd proiectele de hotdrdri alc Consiliului Local al Sectoru
modificarca documentatiilor tehmeo-economice aferente obicctivelg
1 al Municipiului Bucuresti |

2, nijlazd preiecte de hotdrari ale Cepsilinvtui Local al Sectorului 1 Privind Incheicrea de
protocoale/ conventii pentru finantarca sifsau rcalizarea de investifing

3. colaborcazd cu institutile admimstratei publice cenlrale T
incluse in programele nationale;

4. transmile departamentului de specialitate din cadru] Sector®iui 1
obiectivelor de investitil pentru care cste necesar a sc soli

5. transmute Serviciului Achizifii Publice informatile n
aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Buguresti in programul anual al achzitiilor
publice; \

6. asigurd intocmirea §i supunerea spre aprobare elor de proiectare aferente proiectelor
tehnice necesarc realizari obiectivelor de invest) lorului 1 al Mumicipiulu Bucurest ;

7. asigurd mtoemirea documentelor primare n ectnarn achizifulor publice de servicii
nrivind investitiile Sactamlni 1 al Municipinl curecti | on excentia eervielilor nrivind
reabilitarea termicd — referate de ncccsitatcNgaicte de sarcini, note justificative privind
personalul de specialitate necesar indeplindi relor contracle de achivifit publice;

8. colaboreazd cu Serviciul Achizilii Public ederea Intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind serviciile aferente investitiilor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;

9. asigurd numirea unor membri in commsiilg ds cvaluarc a ofortelor — numai geful de serviciu i
functionarii publici care ocupd fungtii icc din clasa I

10. prcia de la Serviciul Achizitii icefeontraciele de achizilii publice de servicii aferente
investijitlor Sectorului 1 al My Bucurcst , urmireste indcplinirca accstora, asigurd
avizarea documentatiilor tehnige si omice §i intocmeste documentatlile necesare docontarii
serviciilor prestate de citre ope i, cconomicl gi lc transmite;

L1, asigurd transmiterea catre entul de specialitate din cadml Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti & documentatii sare obtinerii autorizajiei de construire;

12, asigurd Induemires $i inunsmigren documeniclor constatatoare privind indeplinirca obligatiilor
contractuale de céitie p il de servieii, In conditiile legi;

13, asigurd Intocmirea documentelor nccosare cliberarii garantier de buna executie a contractelor de
scrvicil aferentc invastitillof Sectorglui al Municipiulul Bucuresli ;

14. asigurd formula amrilor ia petitiile in legaturd cu promovarea investitiilor Sectorului 1
Sector 1 al Municipiulu®Bucuresti ;

15. asigura inregi i arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

(3 Atributille Segviciiii  Urmarire Coniracte, Luerdri, Reahilitare Termichi si Energii

rea listclor de investitii ale Sectorului | al Municipiului Bucuresti, cu
specifict selor de finantare;
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15,

16,

17,

18.

19.

20,

Sectorului 1;
colaboreazd cu institutiile administrajici publice centrale In vederea demlacii investijiilor
incluse in programele najionale:

colaboreard cu departamentelc do specialitate din cadrul Primfriei feipiulul Bucuresli in
vederea coordondril programelor de investijzi care privesc scotorul 1;
colaboreazd cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare crea  coordonfrii

programelor do investiiii care privesc sectorul 1;

. asigurd intocmirea documentelor provizute de lege privin ajarea si  ordonaniarea

cheltuielilor privind investijiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti s
transmite Scrviciului Achizitii Publice informaiiile necesareMigeludétii achizitiilor de lueriiri
wiliillor publice;
asigurd locmirea documentelor primare necesare efe izitiilor publice de lucrdn
privind investifiile Primédriel Sectorului 1,— referate dg ncdesitatc. caiete de sarcini, note
justificative privind personalul de specialitute necesgr i linmirii  vittoarelor contracte de
achiziti publice;
colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice tn vederca Mocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind lucririle aferente investpilor Sectgrulmy] al Municipiului Bucuresti;
asigurd numirca unor membri in comusiile defgvaluard a ofertelor — numai seful de serviciu
si funcyionan! publiel care ocupa functii publiceddi

1l Primdriel Sectorulni | iista obiectivelor
izatia de construire,

ele dc achizilii publice de Tucrarl aferentc
H s asigurdi indeplinirea prevederilor legale

preia de la Scrviciul Achizigii Publice
investitilor Sectorului 1 al Municipiulug
privind inceperea, derularea st finalizar

asiguri intocmirea documentelor necelare electudri decontarilor lucrdrilor afcrente
obiectivelor de investitil ale Sectorlui 1 al*®unicipiului Bucurest ;
documentelor constatatoare privind indeplinirea
obligatiilor contracluale de citre ghecifantii lucrarilor, n condifiile legi;

gsigurfi intocmirea docu o necesare  eliberfirli garantiel de bund exccufie a
contractelor de lucréri aferente i i

asigurd formularea raspu ior la petifiile in legdturd cu lucrarile aferente mnveshilor
Sectorului 1 al Municipiuwlul BuBuresti ; .

3 varea lwluror documentelor legate de activitatea servieivlui:

cunoasterca cadrului
autoritilii publice, p
publice in derulares aces(OF,

cunoasterea nagmativelor si reglementirilor tehnice specifice gi a modificérilor care sunt
aduse accstora; V

mijierea ac
destinatie Ia

hilorgnecesare destasurdril programului privind interventlile la imobilele cu

i lacage de cult:

ificarea documentelor prezentate de catre preatii parohi privind interveniiile
la constructilg existentc;

20.2 in preotilor parohi asupra obligatillor pe carc le au pentru ca lucrarile propuse sa
i e In programele specilice; :

S5k
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din cadrul programelor

20.3 efectuarea demcrsurilor pentru includerea obiectivelor in programele de investitii;

20.4 transmitcrea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor 31 documentelor necesare

achizifier de servicii sau lucrri penteu detularea programelor;

orice alte activititi necesare initierii desfisurarii programelor,

20.5 tinerea evidentelor privind derularea programelor referitoare 1a 13 Toult:

I.1 solicitinle exisiente:

1.2 numirul licaselor incluse in programec;

1.3 stadiul in care sc atl3 ficcare lacas inclus In program;

1.4 orice alte evidenfe necesare unel bune cpi®agieri a stadivlui  derulirii
programeler. '

20.7  wrmirirea in teren a deruldrii hicrdrilor la ldcagur e ofilt, preluarea informafiilor
furmizate de comstructor, proicctant, diriginie de K preotul paroh, informarea
factorilor rdspunzatori de derularea contractelor g redMarea rispunsurilor (daca cste

onsolidarile de imobile:

cazul);
initierea actiunilor necesare destisurdrii programelogprivin

21.1 aducerea la cunostinta asociagliler de proprieta &a;iiinr pe care le au, in conformitate

cu prevederile legale, privind includerea imobilel

21.2  primirea gi verilicarea decumentelor
includerea In programe;

713 efecmares demeraurilor nentin inchiderefmolfilelor In orograms, conform nraveder
legale;

21.4 transmiterea citre Serviciul Achi
achizitiel de servicd sau lucriri pant

ed programelor;

esfisurdrii programelor,
21.6 corelarea programelor idare a imobilclor eu programele de reshilitare
termicd a imobilelor (unde este ¢
21.7 . tinerea evidentelor pri
1.1 solicitirile exister
.2 numérul lacase
1.3 stadiul in cate s
1.4 orice alte i
programelor.
21.8 wmiirireas in tere

tecare licas inclus in program;
neccsare unel bune cunoasteri a  stadinlui  derulisi

deruliirmi lucrdirilor de consoltdarc a imobilclor de locuinte,
prcluarea inform 1 flimizate de constructor, proiectant, diriginte de santier i
reprezentan{ii asociatildr de proprietari §i a cerintelor acestora, informarea factorilor
riispunziitori d ulag®a contractelor si redactarea riaspunsurilor (daci este cazul).

219 colaborwriciile de specialilate

21.10 functiona ubbici din cadrul serviciului pot participa ca membri in comisiile de
evaluare r pentru achizifia serviciilor si lucririlor necesare derularii programelor
specific

intocmirea §1 transmuterea situatiilor: previzute de lege cdtre autoritiiile
publice Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primé#ria Municipinlui Bucuresti)
st centr
preluarea sesizéirilor cu tematicd speciticd §i rcdactarea raspunsurilor
ciilre poienii; tinerea evidentci accstora,
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21.13 prcluarca documentelor cu tematicd specificd transmise de clwre auloritils
publice locale § centrale s de catre orice persoand juridicd, redactarca raspunsurilor,
informiirilor (dupil cez}; [inerea evidentel acestor documente,

.' @

sunt aduse acestora.

ivind obligatiile
native inijlate si

cunoastorca cadruluil legislativ In domeniu §i redactarea inform:
auloritiitii publice, programele nationale de reabilitare termicid si cn
modul in care se pot implica autoritdtile publice in derularea acesiora,
22.1 cunocasterea normativelor tehnice specifice 51 a modificiriler
22.2 initierea actiunilor ncocsarc destasurarii programelor specifice:
22.3 aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a xa;iﬁm‘ pe care lc au. in
conformitate cu prevederile legale, privind includerea i il in Programe;

22.4 primirea si verificarea documentelor prezentate d ciaflile de proprietari pentru
includerea in programe;
22.5 efectuarea demersuritor penlru aprobarea In ¢ Nuclurilnr interne a includerii

imobilelor in programe;
22.6 transmitcrea citre Serviciul Achizifii Publice a
achizitiel de servicii sau lucriri pentru derulare:
22.7 orice alte activitill necesare initierii destlisug
22.8 transmiterea citre birourile/scrviciile do
informatiilor privind necesitatea consoll
efectuate.
22.9 tinerca cvidenielor privind derularea pro
1.1 solicitarile existentc;
.2  numarul imobilelor incluse in
.3 stadiul in care se afld fiecare imaobil
.4 oricc altc cvidenie necesare i

inforfatiilor si documentelor necesare
ramelor;

i proglramelor.

iate din cadrul institugiilor abilitate a

obilelor, Tn baza expertizelor tehnice

clus in program;
cunoasteri a stadiului derularii programelor;

acestora, informarea facto punzillort de derularea contractelor s, redactarea
rdspunsurilor {daci este cazul),
22.11asigurd numirca unor m i tn comisiile de evaluare a ofertelor - numai scful de

gerviciu $i funclionarii
22.12 asigurd intocmirca §i
locale (Consiliul Grener:
centrale;
2213 preluarea sesizérilor

‘crea situafiilor previzate de lege cétre autoriidiile publice
unicipiului Bucurcsti, Priméria Municipiului Bucurcesti) sl

rematicid specificd si redactarea raspunsurilor cétre petenti;
tinerea cvidentciggccstora;

22.14 preluarea dnuN* cu tematich specificd transmise de catre autoritdfi publice locale
si centrale si g catrg orice persoand juridicd, redactarea rispunsurilor, informénlor {dupa
caz); |inere tei acestor documerte;

22.15 studierea sitg-urilor speeifice (roménesti $i1 ale statelor membre ale Uniunii Europene) i

eficien oramelor specifice;
22,16 a tocmirca documentelor primare necesare efectudrii achizigiilor publice de

i
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justificative privind personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarslor contracte do
achizitii publice;
22.17identiticarea cladirilor dec locuinte unifamiliale,sociale s celelalle unitati locative,

construite dupa proiecte elaborale pand in anul 1990 din Se Municipiului
Bucurests;
22 15completarea fisei tehlinice pentru ficcarc cladire dc locuinge lale, sociale si

celelalte unitd(rl locative identificate;
22.19 inventarierea cladirilor de locuinte unifamiliale, sociale s1 elalte unitati locative

wdentificale, pe cartiere/cvartale/puncte termice; -
Nocative inventariate se
ceglel Srupdri, invenlarierey se

2220 clidirile de locuinie unifamiliale, sociale si cclelalte
poatc realiza pe tipurt de cladiri cu solutii constructive simwldre gle anvelopei, in funciie de

grupeazd, de reguld. pe regimuri de fndltime. In cadrul

pericadele de proiectare;

22.2]1 in vederea implementirii programelor multianua h $1 nationalc, coordonatornd
local realizeaza si actualizcazd baza de date specifi i ncluderea s1 gestionarea dalelor
si informatiilor culese la punciele anlerioare;

22.22 coordonatorul local instiinteazd proprietarii m-nsibilit{n;ii inscrierii in programul
local multianual §i trangmite proicctul de co de mandat scmnat de accsta, In doud
exemplare originale;

22.23 transmitcrea cdtre Serviciul Achizitii Pu
achivitiei de eervicii wan de Ioncrhri nentr
clidirilor de locuinte unifamiliale, socialc
proiecte ¢laborate péna In anu! 1990;

informatiiler si documentelor necesare
a programulni de reabilitare termica

i cclclaltc unitafi locative construite dupi

22.25 preia de la serviciul Achizitii P
Serviciului Reabilitare Termica si
legale privind inceporea, dorul

22.26 asigura intocmirea docume
investitii ale Serviciului Reghi

22,27 asigurd intocmirea si
obligatiilor conwractuale

22.28 claborcaza/coordone
“Stralegia de dervollure ¢

rgil Alternative si asigurd Indeplinirea prevederilor
alizarea lucririlor;

cxecutantii lucrdrilor in conditiile legii;
eniul de eficientd energeticd aferent documentului cadru
bilii 4 Seclorulul 1™ in colaborure cu Servicul de Strategii do
Dezvoltare Durahila; h, Proiecte si Managemeni Infermational
initierea actiunilor necesare desfisurarii programului privind puncrea in practicd a planului de
investifil, reparafil si@ggnsoliirt a imobilelor In care i1 desffgoard activitales unitalile de
invatamant, unitatil SEM}JH ce s unitdtile de asistentd medice-sociale
23.1 nemeste listg perfru lucririle de investitii si reparatii, face propuneri de completarc
sau dezvolta stitiilor, ale lucrarilor de reparatii $1 alc reabilitdrilor nocosarc
izatoarcle cu datcle privind unobilele unitatilor sanitare si unilitilor
&Y intncmcste imateriale refaritoare la stadiul luerévilor
feratele privind [ucririle de intrelinere 51 reparalil pentru 1m0b1|ele atlate In
asectorulul | al Municipiului Bucuresti
23.4 ur erularen lLICl"Il‘llm si comportaren acestora in pumnda dc garunnc prm
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si alte entitati implicate in derularea contractelor de achizitie publici)
23.5 colaboreazd cu organele abilitate sd verifice calitatea lucrdrilor executate, urmirind
respectarea standardelor, normelar de calitate spacifice
23.6 sprijind activitatea Serviciului Achizifii Publice, contribuind la pregtitea procedurilor de
achizitii in conditiile si limitele stabilitc de lege
24 intocmeste $i lundamenteazi proiecte de Hotarfri ale Consiliului L domeniul siu de
activitate
25 Contribuie cu propuneri la intocmirsa Progamului Anuval de zitii Publice la nivelul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
26 Asigura ducerea la indeplinire a allor sarcinmi dispuse de Pri 1 Se¢torului 1

Art.35. Directia Generalid Administratie Publicd Locald are in gubordi
# Director general adjunct
{1) Serviciul Management Informatic
(2) Compartimentul de Strategii de Dezvoltare
(3) Scrviciul Administrativ
# Director general adjunct
{1) Compartimentul Fond [mabiliar

(2) Serviciul Autorizatii de Funcfionare

ahila, Programe, Proiecte

(1) Atributiile Serviciului Management Informati

subordonate Consilinlui Local Sector 1, cu
Persoanelor aflat in administrarea Ministerulmi Adm ;
2. moniterizeazi sistemul informatic si pr tode g1 solufii de Imbunitifire a automatizarii si
ului de pierdere a docu—mentelor, pentru cregterea
enttu imbundtitirea serviciilor oferite utilizatorilor de
documenie, pentru slandardizarea flux 1 i imbunatatirea comunicérii intre toate structurile
Primairiei Sectorului 1;

3. monitorizeazd implementarea so
sistemul dc control managerial;
4, moniloriveaza situapia infrast &C (echipamente hardware, aplicatii software, ser—vicii
furnizate de prestatori externi, servigii 1zale de structuri inlerne, instiluliile subordonate Consiliului
Local Sector 1) pentru identi lutiilor concrete de crestere a serviciilor en-line citre cetéiteni gi
de standardizarc a informatici la ul structurilor institugiei;

5, asigurd buna {unciionagg a sistgmulul informatic al Priméarief Sector 1, precum si a legaturii acestuia
cu alte sisteme informaticwn

6. stabilegte si propun onirlwratule tehnice cu pm ire la ach_-lzqnle de tehnic# de calcul gi programe

privinta arhivirii electronice a datelor cu integrare in

7. participd, In calitaléde Consnltant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de oferle san
licitatiile organiz: achizitiile de tehnici de caleul (hardware si sollware);

8. recepiioneazd in
Scctorului | a ¢
Q. participd 4
oportunititii

ntelor de tehmed de caleul achizitionate;
d cu furnizorit de programc softwarc la rcalizarca unei analizei in vederea

lementirii programelor la nivelul institutiet;



10, asigurd suporiul lchme pentru buna administrare a bazelor de date:
11. actualizeaxd continutul paginilor web alc Scctorului 1, cu concursul serviciilor de specialitate din
cadrul Primdrier;

12. monitorizeazi serviciile de intrefinc si depanare necesare functiondrii it trii hardwares
retelei de calculatoare si furnizarea serviciilor de Tnternet;

13. asigurd administrarea retelel de calculatoare;

14, inslaleazd §1 meniine in buna funcfionare sisiemele de aperare pe cal
compartimentelor de specialitate;

15, instaleaza si intretine aplicatin de uz general (procesvare de texte, pmg ne de caleul tabelar,

programe legislative, elc.);
16. asigurd indrumarea de specialitate a departamentelor cars foloscgC prograine agreate de Ministerul
nFPer

aflate in dotarca

Finanjelor Publice, Ministerul Muneii, Familici, Protcetici Sociale anelor Virstnice, Casa de

18. executd gifsau implementeazd programe specifice, colabor xperil in informaticd externi;

19. asigurd comunicarea §i relajiile de lucru intre Scetol sl dlte institufii in ceea ce privesie
wtilizarea refelei, a caleulatoarelor si imprimanielor, a aplicgtii

20. asigurd aducerea la indeplimire a altor sarcini dispuse
21, Intoemeste centralizatoarele venite de la comparti
vederea aprovizionarii cu tonere si alte conswmabile pght
22 Verifica centralizeaza gi avizeaza solicitarile unifit
23. Indeplineste gi alte atributii stabilite prin lege sau
ierarhici stabilili conform organigramei institutieisan, du
24, Réspunde de imbunititirea componentclor
25, Contribuic cu informatti tchnice la identificarea a
insutticient sustinute din punct de vedere in atic;
26. Participd la implemeniares unui Sistem 1

Asigurdri de Sandtate, cte.;
17. executd analize de sistem Tmpreuna cu experli externi; \
! &
|l s1

imarul Sectorului 1;

aratului de specialitate a Primarului in
ica de calcul.

Hre }'11'1'\.rinr| Prnr]lwr-'h-' i geryvieiile 1T -
acte normative, orl incredintate de superiorii
i caz, potrivit delegirilor de atribufii.

I

lor componenie sau pirt ale aclivitifii curente

alie integrat la nivelul PS1 gi a subordonatelor care
analizdl §i raportare a datclor si informatiilor (atét in
cadrul directiilor de speciglitate ale Riundiricy’si Consiliului Local, cit 51 ale entitdtilor aflate in
subordinea accstuia), in vederca fund i coerente si eficiente a deciziei g (umizdri unor servicii
electronice prompte si de calitute pent
27, Asigurii interconectarca si int
ale altor orpanisine si arganizatii &
28. Contribuie ls actualizarea cvidoilgl cchipamentelor hardware si soltware in sensul invenlorierii, Lo
nivcl central, a tuturor echi telor din cadrul PS1 si strocturilor subordonate, functie de anul
intrdrii in (unctiune, gradul de uZlra fizicd, amortizare, grad de utilizare, sensibilitatea datelor si
informatiilor prelucrate stokate, digponihilitatea service $i piese de schimb, sisteme de operarc, aplicatii
gi sisteme de gestiune a bwdatc, compatibilitatea cu restul echipamentelor din punct de vedere
tehnologic si al softului utilizatactc,

29. Contribuie din p redere tehnic la stahilives necesarulul de echipamente si a planurilor de
achivifii pentru intervalifhde timp vrmétor, functie de cfit de critich se prezinta si de resursele financiarc
carc vor fi avute ific, dar i a valorificarilor unor eventuale oportunitayi legate de finantari
extere;
30. Contribuie la arca unui cadru de referinta al controlului IT la nivelul PS1, duar si la nivelul
entitatilor aflgf ordinea CT.81, prin intarmedinl cimia <a fie definit i implementat un sistem de
indicatori de pSgforman(d I'l’ care si contribuic la o mai hund evaluare 3i monitorivare a activitilii 5 la




fundamentarca corespunzitoare a deciziilor;

31. Contribuie la claborarea politicii de securitate [T, aducerea ei la cunostinta utilizatorilor si
implementarea pe loate palierele informationale;

32. Contribuie la identificares modul de organizarc si corelare a siste
informational la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 al @ piului Bucuresti;
33. Sprijina expertii IT externl contractati, dupa caz, in vederea identificar r componentelor
sistemulul informational si a cerintelor informationale privind necesitatea jectarii sau imbunatativii
functionalitatii acestuia;

34. Contribuie la formularea unor propuneri de imbunatatire din punct de vedere structural, functional

i, informatic cu cel

i al controluh sistemulul informatic si contribuie la stabilirea circul inférmationale 51 a fluxurilor
decizionale;
{2} Atributiile Compartimentului de Strategii de Dezvoltare Rurabild Programe, Proiecte:

ey anurile de acliune in colaborare
ordonate Consiliului Local Sector 1,

1. elaboreaza, monitorizcaza, verificd, actualizeazi s1 sta
cu celelalte structuri ale Primariei Sector [, instituiile
privind Strategia de Dezveltare Durabild a Sectorului 1,
2. elaborcaza, inainteazi Primarului Sectorului 1 $1 Wazi documentele necesare puncrii in
valoare a oportunitijilor de finanjare in raport cu politicile, programele §i proigclele publice
specifice activitalii Primiriei Sectorului 1 sl a instifuti bordonate Censiliului Local Sector 1 in
gedintele Consiliului Local;

3. centralizcaza §i actualizeazi lista cu propu
institutis $1 institugiile subordonate Consiliului
si le propune spre aprobare Primarului Sect

proiecie §i programe la nivelul intregii
ctor pe care le avizeazi pentru oporlunitate

surse de finanjare intcrne $1 cxterne pentin
pragramele si proieciele necesare implementini $trategiei de Dezvoltare Durabil;

pralui®™l si dezveltd partcneriate (public-public, public-
;‘\@V 1 Tegional, in scopul atingerii obiectivelor Planului de
Desvoltare Regionald 2014-2020, gh cofformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de
intervenfie ale Programului Op
Sectorului 1;
6. urméreste §i raporteazd Privda Scclorului 1 realizarea obiectivelor din Strategia de
Dexvoltare Durabiléd a Sectorylus
7. urmiireste §1 raporteazi
Durabild a Sectorului 1;
8. initiazi propuneri de pgoiectelsi programe cu finantare nerambursabild sau din altc surse pentru
alingerea obiectivelor din gia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 1;
9, ini{iazi 1 usigurd egnditiils de accesare pentru finantérile din programele eurepeane;
10, inifiazd s pro}wmarului Sectorului 1 modificdri ale actelor normative specifice
tentd si formuleazii puncie de vedere asupra ghidurilor sclicitantulul aflate in
programele europene;
dtéste in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate ul
subordonate Consilinlui Local Sector 1 planurile de actiune aferente

domeniilor de coi
consullare publigs
11. ini{iazd s
primarului, i
stratcgiilor loc

‘cund cu compartimentele din aparatul de specialitate al primaralui, serviciile §1
‘donaie Consiliului Local Sector 1 si avizeazd pentru oportunitate propunerile de

cooperar@iparteneriate sau asociere cu alte autoritdfi ale administragiel publice locale sau aite
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institugii publice centrale si locale, institutii publice de invitdmant-cerecrectare-dezvoltare-inovare,
structuri asociative de utilitate publicd, organizatii nonguvernmentale;

13. propune, centralizeazi, moniterizeazd §i participa la implementarea diferitelor strategii, politici
§1 programe realizate la nivelul Primiriel Sectorului 1;

14. propune Primarului Sectorului 1 gi urméireste mésurd de dezvoltare s
procedural specific in ceea ce privegte investitii cy finantéri din fonduri
15. esre reprezentantul oficial desemnat al Primdriel Sectorului 1, meni manent legitura cu
Agcentia dc Dezvoltare Repionala Bucuresti llfov precum si cu autofidtile de management ale
Programelor Europene, pentru informare i acordare de asisten|d wehnica D vind proicetele locale
cu {inantare externi;

16, propune 8i contribuie la elaborarea si prelucrarea lislelor obfecu
europenc/ internagionale nerambursabile, precum gi din alte surésy

17. solicitd tuturor structurilor aparatului Primarlui Scw 1, institutiilor subordonate
Consiliului Local Sector 1 informatii si datc nocesare pentiy elabofarea de studii, analize, statistici,
centraliziirl, oportunititl, fundamentar:, raportdn §i profecfeyin vederea depunerii cererilor de

de investitii din fonduri

finantarc sau altor misuri ce se impun
IR. obtine toate avizele si autorizajiile necesare n Mcomplctérii documcntafiel anexate
cererll de finantare pentru orice tip de proicet;
19, avizeazd proiectcle do hotardnn peniru sedin
incheicrea de protocoale/convenlii pentru tinanfar
1'\11}1]1'-“ nnhl'i:‘-'rw'ivqf Atr fnqufifi‘l' ei enlahnréris
20 avizeazii pmﬁlamele anuale de 1mcst11;u
unplementﬂru Stratcgici de ezvoltare Durabi
identificd surse de {inantare inleme
1mpl ementdrit Siraleglel de Dezvoltare Durab1l‘1
22. sprijindi activitatea Serviciului Achigi
legaturd cu proiectele pe care le-a inifl
Din personalul angajat in cadrul S
cvaluare a ofertelor depuse in proc
23, organizeazi cu sprijinul Ser
opiniei publice privind proicctele
sociologice;
24, organizeazd ou sprijin
evenimente, semingrii 4 ::un
stimularea dezvoltirii dur?
25. colaboreazd cu cmupartin ntele spccializate ale aparatului de specialilate al Primarului si
institutiile subordonalwmlui Local Sector 1 in vederea obiinerii informatiilor necesare
intocmirii proiectelgr cu lare europeand, guvernamentals si locald;
26. colaboreavd cu paftimentele specializate ale institutiilor subordonate Consiliului Local in
vederea constituif tilor de Implementare a Proicctelor (cchipele de profect), {indnd cont de
aria de specialj ficcinu mombru, disponibilitatea membrilor in timpul derulirii proiectului,
tipul de activi
27. participdaltudde celelalte structuri ale institutiilor subordonute Consiliului Local la elaborarca
proieclelor ©
28, parti
dilerile in

iliului Local al Sectorulm 1 privind
sau realizarea de partencriale (public-

rate la programele s1 profeciele necesare

gestioncaza, in conditiile si limitele stabilite de lege.
IRl pot 1 desemnati membri in cadrul comisiilor de
watc i scctor i cvaluarca prin studii de impact §1 cercetin

iciului Imagine s1 Cultord actiuni de informare, publicitate,
yioune in demenivul cconomic, cducational gi social pentru

minnile internapionale cu relevantd pentru demeniul de activitate al scrviciului, 1a
irl, seminarii organizate de stueturt ale Uniunit Duropene, ADIR uri 51 ministere, in
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Eurcpenc, Administratia Fondului pentru Mediu, Ascciatia Municipiilor din Roménia, etc.;

47. raspunde la clarificarilc solicitate de Autorititile de Management, Organisimele Intermediare si
cu alribulii de monitorizare, verificare si contrel impreund cu Directia Juridicd;

48. identificé, scrie si implementeari proiecte care corespund nevoilor co

9y Lk ii ale Sectorului 1
@ are 51 domeniilor

§i care pot constitui baza atrageril de finantare externd in cadrul axelo
majorc de interventie ale programelor operafionale sectoriale si nu num
49, identifica si promoveazi proiecte de interes local gi municipal,

50. pune la dispoziia comunitdfii informatii necesare privind diver ii dc finantarc specifice,

prin compartimentele de specialitate;
51. transmite referate de necesitate citre Serviciul Achizitii %’ asigurdi participarea n
i gprestatorilor de servicii de
lagnivelul serviciulul nu exista

comisiile de evaluare a ofertclor, In wvedersa contrac
consultanid/asistenti tehnicd de specialitate, in conditiile in

capacitatea elaborrii strategiei de dezvoltare durabile, a pragramélgt, a studiilor de fundamentarc
a strategiei de dezvoltare durabild, a cererilor de finantare &lemsmﬁrii proiectelor;

52. faciliteaz& schimbul de¢ bunc practici, dezvoltarea d neriate pentru puneres in aplicare de
activitili comune;

53. contribuie §i avizeaza pentru oportunitate realizar
serviciului (intocmirea de atige, diverse materiale p
vizuala a programclor la carc participd, oferirea
parteneriatelor media); '

54. intocmeste, la sfargitul fiecArui proiect
Sectorului 1;

55. indeplincsic si altc atribufii stabilite
superioril ierarhici stabiliti conform orga
atributii.
56. elaboreaza propuneri cu privire la

N‘m' materiale tiparite pentru proiectcle
otionale conform manualelor de identificare
aii pentru public precum si derularea

acestula pe care il prezintd Primarului

or subordonate Primarului Sectorului | cu scopul de a
cta indeplinirea Strategiei de Dezvoltare Locald si dc a
analiza un plan permanent de ma
57. analizcazi gi propune solutii
unor studii de cercetare calitativ

e si temerile comunitiitii locale a Sectororului 1, pe baza
§ grup ¢t¢) §i cantitativd (sondaj de opinie ete);

58. Asigurd respeclarea prevee legale privind protectia persoanelor fizice In ceea cc priveste
prelucrarea datelor cu cagac ersonal § privind libera circnlatie a acestor date conform
legislatici in vigoare si colabegeaza cu consultantii externi contractati la nivelul aparatului de
specialitate al Primarulvisgectogmnlui 1 al Municipiului Bucuresti privind aplicarea GDPR 1a nivel
institutional.

50.asipurd asistentiegi indpumare ichnicid in domeniu! politicilor publice si strategiilor de
dezvoltare durabili Mg personalul din aparatul Primarului Sectorului 1, a institujiile
subordonate Consiliulul leecal Sector 1;

60, fundament ansmite Directici Management Resurse Umane necesitatca /oportunitatea
organizirii pr elor anuale de instruire §i dezvoltarea competentelor adminisirative, formarc
profesionald in domeniul sfiu de competents;

61. contralize ate necesare elabordril proiectelor de strategie;

a la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul Sectorului 1;

i {undamenteazd proiccte do hotdran alc Consiliului Local al Scetorului 1 §i
dispozitii ale Primarului Sectornlui 1, in domeniul sdu de activitate;

proiecte
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scopul Tmbogitini cunostinjelor lepate de accesarea gi utilizarea Instrumentelor Structurale pentru
finaniarea proicctelor de investifil de interes local;

20, intocmeste $i Inaintcazd spre aprobarc Consilinlui Local Sector 1 documentatia privind
cooperarca sau asocicrea cu perscanc juridicc romanc sau striing, cu organiz guvemamentale
¢ cu alty patteneri sociali, in vederea finantdrn §i realizdm in comun achuni, luerdrd,
evenimente, servicii sau proiecte de interes public local in conditiile legii;
30. fine evidenfa cromologicd si a tenmenelor de realizarc/implementas ﬂ
aprobarc pentru tinantare externd sau alte surse;

31. puliazd sau participd la scrierea 31 depunerea proiectelor in vederea acce®arii londurilor interne
$i externe nerambursabile, impreund cu consultanti externi; \'

32. coordoncazi si gestioneaza procedurile de implementarc a préiectelor elaborate care au
primit finantare prin programele operationale sau din alte surse angarc intcrnc §i cxtorne;

33. planificd, implementeaza, dezvoltd, monitorizeaza, admimgirea?&$1 intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au o %antare europeani sau din alte
SIS

34, promuveasd, monilorizeazd § evalueard proiecte ce bendficiazd In implementarea lor de
finantare totald sau partiaii din fonduri intenationale, Numpene, fonduri nationale, fondur
de investifii,

35. centralizeazd propunerile 51 studiile de proiecte
finuntare nerambursabili;
36. participd in fluxui decizional prin avizare oportunitate/aprobare la organizarea
proccdurilor de achizitli provdzute In contract ¢ finantare, evaluarea ofertelor, selectarea
contractornlui, nlocmirea, negocierea §i dacheierfa contractului, Tn colaborarc cu Dircetia
Investitii;
37. Intocmegte/monitorizeazdfverificd documerltele de raportare periodicd privind stadiul
umplementiri proicctelor, rapoartcle de itorizarc/cvaluare a proiectelor;

38. verifich stadiul cxecutier la locul mpicmentare a proicctulclor Impreund cu Dhreclia
Investifil i raporteszd Primarulu Segtory] situalia [aplici;

39. urmiireste §i raporteazi Pri i Sectorului 1 incadrarea in temmene a implementarii
proicctelor:
40). asigurd comunicarea cu Orga
finantare internationald, pastrd
41. in cadmul cererilor de
contractele de lucréini i servic
servicit; .

42, in cadrul proiecielor cu fimifare, inlocmeste rapoartele intermediare si finale vizéand derularea
proiectelor cu finantaréinternationals sau a altor programe, anual sau ori de cdte ol se solicitd;

43. initlaza §i dezvoltfwe colabovare in domeniul de activitate al serviciului, cu institutil de
tionalc;

icare §1 actualizare a site-ului institutiei, compartimentulul de spccialitate
ectorului 1 informaiii specifice privind proieclele cu  finanfare
alte surse;

ificarea si organizarea actiunilor de presd referitoare la proiectele Strategia de

piectelor depuse spre

i

8 pentru comunitate, cu posibilitifi de

le Tntermediare responsabile dc derularca programelor cu
ra intre finantatori si institugie;

are verifici facturile pentru serviciile executate stipulate in
j pasircazd o cvidentd Ananciard a contractelor pentru lueriini i

profil, interne si inte
44, transmile spr
din cadrul Prim
nerambursabil
45. particip

Dezvoltare sau alte tipuri do strategii aprobate dc Consiliul Local Sector |
46, esle icil s34 colaboreze cu struclurile similare constituite la nivelul Municipiului
Bucuresti, Wiinisterul Dezvoltdirii Reglonale s1 Administrayiel Publice, Ministerului Tondurilor
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64, indeplineste, in conditiile legii, in calitate de compartiment de specialitate responsabil, toate
activitdtile necesare acordirii de (acilititi din partea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pentru
stirmularca fondarii si infiingarii incubatoarelor de afaceri In vederea crefirii de noi locuri de muncé,
diversificarii economiilor $i dezvoltirii unui mediu antreprencrial In cadml 'ta;n locale.
5. analizeazi prevederile legale informationale si aspectele de manage matic din cadrul
sistemului administrativ local cu scopul de a cregte competitivitatea adm r i locale in raport
cu nevoile si cerinjele cetiteanului;
66. propune Primarului Sectorului 1 si Comnsilivlui Local Sector 1 unitare de management
informational si de control managerizal gi comunicational;
67. informeazs Primarul si Consilinl Local cu privire la propmmeri sam proiecte de dezvoltarc
informational a entitdtilor coordonate direcl sau indirect; '
68. formuleaza propuncri cu privire la masuri de dezvolare pafverficald sau orizontald din punct de
vedere informational, astfel incit comunitatea locald cieve de serviciile publice
&>

informatizate cele mai eficiente;
49. monitorizcazi implementarea misurilor de manag n ormaponal pentru eficientizarea

proceselor administrative interne san externe pentru aplicarea

70, stabilesie strategia de informatizarc pe termen s ed1u 51 lung a Primiriei Sector | gi o
supunc aprobérii Consiliului Local Sector 1;

71, monitorizcazd si evalueazd mésurile de i
administraiel publice localc a Primériei Sector 1
72. fundamenteazi si transmite Directici Mana
organizirii programelor anuale de instruire g1 véltarea competentelor administrative, lormare
profesionald continud In domeniul siu de ¢ :
73. Intocmeste si fundamentcazd proiec

tarc a strategiei de informatizare a

ntarca unei strategii [T la nivelul aparatului de
slitutiilor 5i scrviciilor subordonate ale Consiliului
Local care cuprinde principalele ghi
procesului de informatizare a admdhi pubhce locale a Sectorului 1;

75. Centralizeaza, evalueaza, si coordoneaza proiectele si programele de natura
educationala destinate Unitatilo valamanl Preuniversitar de Stat din Sectorul 1;

76. Centralizeaza, evalucaza
sanitare si unititilor medic
77. indeplineste si alte atn
superiorii ierarhici stabilifi

abilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
rm organigramei institutici sau, dupd caz, potrivit delegirilor de

atributii.
{3) Atributitle Servicinlui istrativ sunt urmitoarele:
L. (Organizeaza si atgste folosirea autoturismelor din dotarca Sectorului 1 al Municipivlui
Bucuresti, Directiei dc Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1 si Centrulut Militar
Sector 1;
2 Intocmest ile peniru masinile din dotarea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresii;
3. Intoemeste Bgtele pentrn achizitionurea de combustibil pentru parcul auto al Sectorului al

, Directiei Publice de Evidenta & Persoanelor si Starc Civila a Sector | si
stor 1;
pentru realitate cererile de matoriale specifice intretinerii si functionarii autoturismelor

Municipiului
Centrului i
4.

el



apartinind Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, Directia Publici de Fvidenta a Persoanelor si Starc
Civila a Secctorului 1 si a Centrului Militar Sector 1, tine evidenta reparatiilor, rcviziilor, inspectiilor
tehnice periodice si a asigurarilor CASCO si RCA;

5. Sprijina activitatea compartimentelor prin punerea la dispozitie a auolurg ' din parcul auto
si a soferilor pentru curse de transport persoane in interesul si pentru Sec 1 Municipivnlui
Bucurcsti.

apa 51 canalizare,
urestl s1 pentru Centru

0. Vizeasa s1 verifica facturile furizorilor de utilitati (gazc, energie
radet), pentru locurile de consum administrate de Sectorul 1 al Municipiulu
Militar Sector 1;

T Vizeaza si verilica lacturile, bazele de calcul si centralizatoargldNg ociliite do catre firmele de
administrare reprezentand cotele de cheltuicli pentru spatiilc admi ctorul 1 al Municipiului
Bucuresti, Centrul Militar Sector 1, chiriasii din imobilele din Strad? Tatra nr. 18-20, Str. Alex.
Constantineseu, Str. Edgar Quinet, Bd. Gh. Magheru Bd. lon Mihabkgche,%hiriasii persoane juridice din
imobilul situat In imobilul din strada Piata Amzel nr, 13,/Piaja“agroalimentard Matache, Piata
agroalimentard 1 Mai, Piata agroalimentard Domenii, agroalimentard Domenil, Piata
agroalimentari Dorobanti, Piata agroalimentard Amezei, Piafa agroalimentari Aurel Vlaicu, Complex
Multifunctional piata agroalimentardi Mures; Piata ag fj&13&1 Pajura; Piata aeroalimentari
Avialiel; Piata 3 Februarie; Piata agroalimentard 16 Fe e; Mata agroalimentard Floreasca; Piata
agroalimentard Ilerastrau; Targul 16 Februarie si o unobil care se alld sau va intra in
administrarca Scetorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
B (restinneard &1 admimistresaza imnrenni en Serwviem t not re i
i cu Direclia Management Economic spatlile si dotfwle din cadrul fiecdrel piele inclusiv parcarile
aferente; {modificata)
9. Se ingrijeste de salubrizarea si igenizarea mpreund cu furnizorii de servicii In vederca
asigurarii conditiilor optime pentru desfasurarea unui gomert civilizat;

afld sau vor intra in administrarea Scctorului unicipiulur Bucuresti;

11, Orvgunizeaza si supraveghcaza efi 51 intrelingrea curateniei in toate imobilele care se afld
sau vor intra in administrarea Sectoruln icipiviui Bucurest: ; -

12. Ovganizearza 1 as1gura paza pentig, or care se afld sau vor intra in administrarea Sectorului
1 4] Municipivlul Bucuresti ;

13. Verifica si vizeaza centralizat
situal in str, Muntil Taira nr.18-28, u
14. Raspunde cperativ la apelurile
catre compartimentele solicitab
15, Gestioneaza baza de date cu numerele de elefon/intericare din institutie, precum si ale institutiilor

rezentand cotele de inlretinere pentru chiriagii din imebilul
1d sa le inainieze catre Compartimentul Fond Timobiliar;
fonice primite de catre institutie gi stabileste legatura telefonica

subordonate (interioare, la cted);

16. Inittaza referate de eNenml achizitia de servicil si produse necesare bunel lunctionari a
compartimentelor din ¢ aparatulul dc specialitate al Primarulyi Sectorului 1 al Municipiulni
Bucuresti 51 a Contrul dsbidi ector 1;

17. Gestioneaza relati urnizorti de uvtilitati: gaze, energie electrics, encrgic termica, tclefonie,
comunicalli elc. ¢ la plati, avansuri, facturl intarziate, diverse scsizan;

18. intoemeyte d tatia necesarfl incheierii contractelor de urilitats;

19, Urmaéreste si za consumurile de utilitdti pentru toate imobilele care se afla sau vor intra in
administrare w | al Municipiului Bucuresti ;

20. Deruleza centractele de achizilie de produse si servicii 1nchc1atc in urma initicril referatelor de
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necesitate de catre Serviciul Administrativ;
21. Sprijina activitatea Serviciului Achizitii Publice, contribuind la pregatirca procedurilor de achizitii
de produse si servicii initiate de Serviciul Administrativ, in conditiile si limitele stabilite de lege;
Personalul angajat in cadrul Serviciului Administrativ poate fi desemnat ca memabFNn cadrul comisiilor
de evaluare a ofcrtelor depuse in procedurile de achizitie;

22, Colaboreara cu compartimentele aparatului de speeialitate al Primarului
in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii cerertlor de hunuri .
functionari;

23, Contribuie cu propuncti la intoemirea Progamului Anual de Achizitii Pub

icil necesare unei bunc

ice la nivelul Sectorului

1 al Municipiulut Bucuresti; \O

24, Agigura ducerea la indeplinire a altor sarcini dispuse de PrimarulfSeglordm 1;

25, Gestioneazid bunurile/valorile din magazie in lipsa gestionarul

26. Intocmeste procese verbale de receptie si punere in functiuag a mijloacelor tixe si a obiectelor de

inventar pentru comisiile numite prin dispozitii ale primarlui;
27. Intocmeste, prin gesticnar, bonurile de consum si de (r r pentru bunurile iegite din magazie,
i

precum si bonurile de transfer pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe transferate intre
compartimente;

28. Intocmeste centralizatoarele venite de la comparti
cu rechizite, articole de papetarie, hartie, materiale
compartimente si tine evidenta acestor confracte a
impreuna cu Serviciul contabilitatc;

29. Auibutiile Serviciului Administrativ vor fi in doar in mésura In care aceastea nu aduc
atingere atribugiilor Serviciului Autonzatii de Fugctioname 51 Servicii Publice,

tele dparatului de specialitate a Primarului
nie & inlretinere, ele,, distribuie catre

unct de vedere cantitativ, cat si valoric,

(4} Atributiile Compartimentului Fond Imobiliar sunt urmitoarele:
1. {ine evidenta fondului Jocativ propriglate de’Stat in limitele de competenti stabilite prin legislatia
si actele de autoritate ale municipaliti rgca 114/1996 s Normele Metodologice de aplicare a
erioare, (L. nr. 19/1994 st Normele Metedologice de
aifivile ulterioare, Toegea 132/1998 ¢ FLG. 962/2001
e inchiriere pentru tineri $1 familu de tineri, cu finanjare
cu modificarile si completarile ulterioare, Regulamentul de
wilor afcrente acestora, din fondul locativ de stat conform
Hotararii C.G.M.B. nr. 42/ cu modificdrile si completirile ultericare, O.G. ur, 83/2001
cu modificarile §i completirile ulterioare; O.U.G nr. 74/2007 cu modificarile $i complctirile
ulterioare si O.U.G. nr. 5&2008 gu modificirle §i completirile ulterioare);
2. verificd pe teren situatia intelor, garajelor i dependinjelor dispenibile cét 51 reglementérile
solicitate de locatari:
3. intocmeste 51 1 undMﬁ propunerile de reglementare si repartizarc a locuinfelor, garajelor,
dependintelor, extifiderilog, transcrierilor, includerilor acestora in contraciele de inchiriere;
4. Intocmeste feritoare la adresele transmise de A.F.L si DGASPC Sector 1 pentmu
solicitirile de schimburl de locuinte, transcrieri de contracte. includeri in contractul de inchiriere
conform arl. gea 114/1996, cu modificarilc $i completérile ultcrioarc;
rrumenteazi dosarele persoanelor Indreptitite s3 contracteze locuinte proprietate
N0/ 1994, cu modificdrile si completirile ultericars;
6. prim instrumenteazd dosarele persoanelor indreptétite s beneficieze de locuinte din
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aplicare a acestela o modifichn
privind construirea de locuinte
de la bugetul de stat s1 credite e
repartizare & locuintelor si




construite din fonduri propeil, cts;
7. completeazad formularul privind criteriile aprobate prin hotidrarile Consilivlul Loval al Sectorulul
t al Municipiului Bucuresti care sta la baza intocmirii lislel de prioritall aprobald anual prin

1141996 cu modifiedrile gi completirile ulterioare;

8, raspunde in wrimen legal la cererle, audieniele i scrisorile repartizat
9. asigurd evidenta $i arhivarea lucrérilor executate si a corespondentei
10, asiguri programul cu publicul in zilele de luni pana joi intr¢ orcle 1
aste nevoie;

[]. intocmeste 51 fundamenteard proiecte de hotirdri ale Con
proieclele de dispozilii ale Primarului sectorului 1 in domeniul s
12, asigurd schimb permanent de date §i informagii cu PM i
D.GASP.C, DILT.L, Polijia Locald Scctor 1, elitia Secto il,
de pe raza Municipiului Bucuresti ¢it 51 pe teritoriul Romandei;
13. incheie contracle de inchiviere pentru locuintele atl
sectorulul 1 conform O.G. nr.83/2001 cu modificérile si gomplet
din fondun proprii;

14. opercazi in contractele de Inchiriere modific survenite in componenta familiei sau a
schimbérilor de nume sau de ttular;

15. verific pe teren starea apartamentelor adming
c1 r*nﬂ'n'.!r—*-rnri]p nltaroars n a enlor conctaite A

itate;

dminigtrarea Consilinlui Local al
ile ultcrioarc i a celor construite

nform O.G. or. 83/200] cu modificarile

-vnﬁ.-rl 1 atn -
I

16. rcdactcaza rdspunsuri citre instantele de JLI ata sau organelor de anchetd la solicitarea
accstnra peniru r-.olui,mndma dosarelor de revéndicare)penale, ctc.;

i te de citre conduccrca institufic.

ientele achizifionate si construite din fonduri

19, urmireyie plala chirilor peniru anu 8 cgisira debite;
20. verificd pe leren starca apartamegitclar aghizitionate de pe piata liberd de ciitre D.G.AS.P.C. la
ici .1 31 a ¢elor construite din fonduri proprii, cte.;

Dlrcc‘ga Management Economlc partimentiulul Financiar 31 cu firma de administrare a
locuintelor construite din fong
22, pariicipi ca reprezenta
chiriagi ce nu gi-gu re.a-pcuul L-lél
23, administreazd, In corl gil, bunurile imobile si mobile previrule la art. 1 si art. 2 din
Hotarédrea Consﬂmlm Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ar. 122 din 04.05.2018;

24, indeplinesle si alWii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredingate de
superiorii ierarhici confor panigramei instilufiel sau, dupé caz, potrivit delegarilor de atributii.

L 4

orizatii de Functionare si Servicii Publice sunt urmitoarele:

privind eliberarea/prelungivea autorizatiilor de lunctionare pentru lerasele pe
contorm | LC.LS. 1 nr. 421/18.12.2017;

olulivnedzd cererile Gip negaiie pentru swruclurile de vinzare ¢c nu desfisoars
rizarii, conform legii;

torului al Municipiului Bucuresti | in cazul cvacuirii unor
le contractuale;

(5) Ambupile Servici
1. Analizeaza
domeniul priv
2. Analizeq
activitagi sup




3. Instrumcnteaza dosarele primite de la Administratia Pietelor Sector 1, privind celiberarea,
prelungirea, modificarea, autorizatiilor de comercializare in pietele situate in Sectorul 1, conform art. 3
din H.G.R. nr. 348/2004,

4, Instrumenteazi dosarele privind anularca antorizatiilor pentru asociatii
care desfigoard activititi economice in mad independent;
5. Instrumenteazi dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor fionare pentru spafiile
comerciale siluate in zonc publice, conform O.G.R. nr. 9972000 edificarile gi completarile
ulterioare;

6. Instrumecnteazd dosarele privind eliberarea, prelungirca, autorizatiilor Peatru desfasurares activitafil
de alimentatie publici (codurile CAEN: 5610, 5621, 5629, 5630l pentiu alte activititi recreative
distractive {(grupa CAEN 932) pentru spatiile comerciale sif taza Sectorului 1, conform
HCL.8 1 or 421/18.12.2017, cu modificérile si completériledlt
7. Asiguri instrumentarea dosarelor privind eliberarca autoriza pentru comer! stradal, ocazional
de sarhitorile religioase ale Criciunului, sirbatorile relig" MPastchﬁ si zilele de 1 si 8 Martie,

iliale si persoanc fizice

conform H.C.Gi.M.B. nr. 118/2004, modificati si complefagi de H.C.G.M.B. nr. 203/2004 gi H.C.L.S.
| nr. 480/2008;

§. Raspundc in termenul legal de 30 de vile la cere
funclionare, intocmeste 3i elibereazd autorizatiile/u
Regulamentului aprobat prin H.C.L.S. 1 nr, 4217188 2.
9. Rispunde in termenul legul la cererile, audiengCle gi
10. Asigurd cvidenia gi arhivarea lucririlor efect i @ corcspondentel repartizate;

11. Selujioneara sesizdrilc petentilor in limita ¢ {elor confente de legislafia In vigeare:

12. Instrumenteazi dosarele privind cliberazea, prelungirea acordurilor de comercializare pe domeniul
public, conform O.G.R. nr. 99/2000 si H. nr. 182/28.11,2413 cu modificdrile §1 completarile
ullerioare;

13. Instrumenteazd dosarcle privind
conform art. 5, alin. (1), art. 38, p
182/28.11.2013 cu modificirile si
14. Consiliazi si Indrumé petentij
obtinerii autorizatiilor;
15.Intocmeste i tine evidenja i de date, in format electronic a antorizatiilor de funcfionare
cliberate, pentru toate tipurilg.gmi
16.Intocmeste si fundamentea roiecle de hotarari in domeniul sdu de activitate pentru a fi supuse
aprobirii Consiliului Local a
17 Raspunde cu promtitadine lajsarcinile atribuite de ciitre conducerea institutiei, indcplineste $i alte
atribufii stabilite prin lege alte acte normative ori incredintate de superiorii ierarhici conform

organigramci instiﬂlwl}a caz, polrivit delegarilor de atribufii;

Nind emiterea autorizatiilor/acordurilor de
durile¥de functionarc corespunzétoare conform
si cenform legislatiei in vigoarc;

risorile repartizate serviciului;

iberdfea, prelungirca acorduriler de prezentare sezonierd
n, art. 39 din O.G.R. nr. 99/2000 si H.C.L.S. 1 ur
rilc ulterioare;

ea completirii dosarelor administrative depuse in vederea

18.Verifica indeplinrca mgifatorilor de performania ai serviciului de salubrizare cuptingi in caietul de
sarcini; 'S
19.Participd la =a conllictelor contractuale dintre wdilizatori si operalorul servicului dec

salubrizare, la cerdgea orcéireia dintre parti;
20.Participd lile privind elaborarea si aprobarea studiilor dc fezabilitate privind reabilitarea,

extindere dernizarca sistemelor de salubrizare cu respeciarea cerintelor impusc de legislatia
privind pro ediului In vigoare;

21.0pti istemul de salubrizare si promovcazi reciclarea materialelor refolosibile;

22 .(Geslioneaza serviciul de salubrizare pe crilerii de transparentd, competivitate §i eficientd;
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23.Colahorearzi cn persoanele uridice, operatori ai serviciilor de salubrizarc si cmite raspunsuri cutre
acestia potrivit legislaticd in materia salubrizarii in vigoare ( dupa caz);

24 Raspunde la sesiziirile privingd activitatea prestdril serviciulul de saluhrizare;

25.Pastreazi, in conditiile legii, conflidentialitatea datelor si informatiilor ecaf 0
activitatea operatonlor, altele decat cele de interes public; &
26.Frimeste, inregistreazi si verificd procescle-verbale intocmite de Polifidee€ali Sector 1 privind
confirmarea prestatiel serviciului de salubrizare care stau la barza ¢ rarelor s1 a facturilor
fiscale cmise de operator, pentru sumele ce urmeazi a fi decontate prir
certificarea in privinta realititii regularititii si lepalitatii de cdlre superiorii 1
27 Verificii procesele-verbale de confirmarc a cantitafilor de dese icﬂ?a]e, colectate, transportate
si depozitate cu formularcle de Incdrcare/descircare privind Zangtalil®, emise de S.C. Compania
Romprest Scrvice 8.4,

28.Asiguri raporlares semeslriald sau anuald oblipatorie refi
de control intern/managerial (SCIM) conform legislatici
Publice;

20.Participd la diverse sedinte de grup, corespondeazi
Institutii de Statl, cu care Sectorul 1 al Mun. Bucurestl
30.Asigurd relatii cu publicul in zilele de luni si
cetifenii cu privire la Ieglslatla in vigoare §i pent

de caz;
31 Acionird  rannariares  trimestrinli o cdtre ANGLVH ivined 1'¢-qnnﬁ:n'|“'|1fnfpn pentry gr-uﬁnnm-n-a
i I r a ratre Al 1 entr cotinnaras

-financiare privind

tadiul implementarii sistomului
igo la nivelul Serviciului de Tulitdy

i1 tine permanent legiitura cu PMB, Fundatii,
abegeaza;

ri Intre orele 10.00G-15.00, pentru a informa
a aulorizatiilor de funciionare, in functie

colectiiri st elimindrii tuturor subprodusclor dcSwiginc animala, conform prevederilor Dispoviliel
Prirnm'ului Sectomlui 1 aJ Municipiului Buc

Mediului;
34. Elaborcazd proiectul regulame - funciionarc al picielor, contorm prevederilor legale in
vigoare, il supune aprobirii si rodificarea sifsau complelarea lui in funciic dc dinamica
acielor normative incidente si men
aflarca debitorilor;

35, Colaborcazat cu dircerii
Primarului Sectorului 1 in vedSges Tntocmirii procedurilor gi instruetiunilor de lueru pentru buna
des{agurare a activitilii si 7A sesizarile, care privesc domeniul de activitatc specific si poate
pruopune actiunile corective necesare;

36. Elaboreaza chesti 1 pfivind satisfaciia clienfilor si parlicipd la activilatea de misurare a
satisfacfici clientilor; U

37. Colecteazi chesh
clientilor;

38. Llaboreaza

arel® completate i analizeazi rezultatele obtinute o urma mésurarii satisfactiei

| privind masurarea satisfactici clicntilor s1 prezinta raporiul privind masurarea
edintd de analizd a managementului;

lizele efectnate de comparlimentul cu atributii specifice in vederea stabilirii
1 de Managemenl al Calitatii 5i respectd legislatia §i reglementdrile legale in
activitafilor desfasurate;

eficacitatii 51
vigoare a



40. Asiguri atingerea obiectivelor activititilor desfasurate si elaboreaza si revizuieste procedurile
opetationale specifice activitatil pc carc o desfasoari,
41. Intreprinde toule demersurile necesare pentru obfincrca autorizatiilor de funcylonare a pietelor

-

e pompmrl cte.);
elor de securitate si

administrate direct de institutie (autorizalii de functionare, sanitar veterinar
42. Participd la controale punctelor de lucru privind verificarea respectat)
sinatate in munca.

43. Participd la efecluarea instructajelor generale pentru tofi salariatii
despre activitatile specifice functiei, riscurile pentru sanatate si securi
si activitatilc de prevenire si protectie la nivelul institutiei si verificd intre

angajare pentru a se informa
munca precum si masurile
a activitate desfEguratd in

perimetrul pietelor potrivit legii ? '

44. Gestioneazd si administreazd spatiile s1 dotérile din ca mrci pictc si asigurd accesul
producatorilor in piete numai in baza atestatului de producitor; .

45. Distribuic facturile emise ciitre operatorii economici carg au osinld spalii, tarabe, lerenuri in
piete 1 urmdrese incasarea acestora la termen; \

46. Respectd si ia masuri penlru respeclarea de cétre toti erclan‘;n a Regulamentului de orgamzale
si functionare a pieteler aprobat de cétre Primarul Sectorilui [“Shgestioneaza salubrizarea gi igienizarca
pietelor In care isi desfdgoard activitatea, impreund Wﬁ]e de specialitate/salubritate, in vederea

1vilizats

asigurarii condifiilor pentru desfagsurarca unui come

47. Se asigurd cd agenjil economici nu cedeazd s renurile si tarabele datc In folosingd §i are
obligatia si perceapid taxele si tarifele aprobate pdtrivitlegii, pentru tarabe §i pentru terenul ocupat de
comercianti, eliberind chitante dupd ncasarea or faxe §i tarife, Incasarea taxelor s tarifelor se
face, obligatoriu, in momentul repartizarii 1arab
48, Intocmesc borderourile de casi $1 Incaseaza, Tu
agricoli;
49, Asigurd functionarca unui céntar tip « basculd » sau « balantd » cu capacitate de cel putin 30 de kg
si inchiriazd numai cintare in siare bund desfuncfionare care au verificares periodicd metrologich
ficuti;
50. Respecta sectorizarea pietel, asituraNcondilii de igiend corespunzitpare precum gi condifii de
depezitare corcspunzitoare §i urméafesgftolesirea, de ciitre producitori $i operatorii economici, numai a .
cintarelor care au verificare metr igh. Jau mdisuri pentru inlaturarea cintarelor fard verificare
metrologica;

51. Interzic accesul in pm;q

t, tarifele pentru tarabele rezervate producatorilor

ar de ulilizatori mai mare decil limita locurilor de vénzarc
existente i aduc la cunog ermenele previzute in contracte, ncetarea activitdiil de ciitre
comercian{ii care au incheia toritatca publica locald conventii contractuale, in caz contrar vor
suporta contravaloares dintre dal cand acestea au functionat pana la data cand au adus la cunostinta;

52. Intoemesc la termen si statistice solicilale si a celorlalte evidente legale de activitatea pictei
si citese contoarcle degnergigyelectrics si apé, §i de comunica In termen a consumurile ciitre persoanele
care emil facturile dew

de producilor, autorizatiile previzute de loge, precum si certificatele de sanatate
mercializeazi produse animaliere si ceriificatele de sénidtale ale animalelor
zdre i controleaza gi verifich dac# preducitorii agricoli si operaterii economici 151
in conformitate cu toate reglementirile in vigoare aplicabile comertului exercitat
in pietele agro entare, In acest sens, au obligatia si afigeze la loc vizibil rcgulamentul propriu de
organizare jonare a pietei si sd nu se abald, ei ingigi, de la legislajia in vigoare privind
comerciah rodugelor in piaté;

53, Verifici atestat
ale vénzatorilor
sactificate pentru
desfdgoara ac




35, Comunicd compurlimentelor fimtionale competente in scris, de indata, orice defectiune constatata,

pentru a se fua masurile necesare dc remedicre gl sprijind organele de control ahilitate cu oeazia

desfagurdrii unor operatiund specifice in piete.

36. Verificad daca producitonii agricoli si ugenlii economici isi desfdsoa i
b

regulile stabilite de Prim#ria Sectorului 1 si de celelalte organe abilitate pen ¥itatca comcrciala in
piele si urmadreste incasarea/realizarea veniturilor provenite din taxe, tamie? 1i, cote de asociere,
redevente si a altor veniturl!
57. Intocmeste referatele privind necesitilile de achizitii de servicii, pfadtse si lucriiri identificate in
cadrul scrvicivlui si stabileste si depisteaza in colaborare cu administratorii pletelor lucrarilc/reparatiile
curente si accidentale necesare in aceste picte.

Art. 36 Alnibugile Compartimentului Expert Pentru Problemele onMi sunt urmitoarele:
1. Asigurd identificareaevaluarca gi sclectla problemeldg, cu %are se confrunti membrii
comunitatilor de romi $i comunitatea locald in general; \

2. Identificd situatiile de risc din comunitate, stabileste ca iile de beneficiari cu problemc;
3. Asiguri medierea, consilierea, indrumarea membrilgr comunititili de romi si penirn aceasta
colaboreaza cu diverse institutii, planific activititi le munilate;
4. Monitorizeazd intcrventiile fHcule n  comuni in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserv ronarea autorititilor publice locale 51 a
comuniidii de romi. De aceea, expertul local per | intervinge atdt in cadrul institutional, cét
si T commnitate, Ta nivelul asionrfieii relatici o ervicii snecializate: de aviventd soviali,
educative, locative, sanitate, igiena, medicale elc,
5. Asiguri stimularea patrticipdrii etniel romilkex la vi
si politica a societalil;
6. Asigurh conditiile pentr zarantarea de sansc ¢
7. Asipwrd evaluarea principalelor nevga comunitdiii de romi §i a aplicérii programelor de
sprijinire a acestora;

" 8. Asigurd rezolvarea problemelor |
detinute de romi;
9. Réspunde de conceperea gt Im
inconjurdtor In zonele locuite de n
10. Asigurd implicarea direghi
locuintelor;
11. Concepe s1 asipurd imjp
profesionala pentru romi;
12. lntocmeste cvidentele privind familiile cu mai mulii copii i lipsite de mijloace de subzistents;
13. Asigurd implemertagea prguramelor specifice de finantare a unor activititi generatoare de venit
st a micilor afuceri erMi si comunitdfi de romi;
14, Asigurd initiereuno®programe de educatic juridica si de prevenire a infractionalititii, n
colaborare cu mefighail 8tniei romilor si a Politict Roméng; :
15, Asigurd Initic programelor de ncurajare a participfirii parinfilor romi la procesele
cducationale s1 din alara yeolil; .

16. S Budosarieres documenielor pentru a [i predate la arhiva institutici;
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icilor romi in programele de construire §i reabilitare a

nentarea  programelor specifice de [ormare $1 reconversic

17. de lepalitatea actelor pe care lc intocimestc ;
[8. a normele de protectia muncii si PSI;
19, ceutd §1 alte sarcind stabilite de Primaru] Scétorului 1.



Art. 37 Directia Cadasttu, Fond Funciar, Patrimonin i Registru Agricol arc in subordine
urmétoarele structari functionale:

(1) Compartimentul Fond Funciar, Registru Agricol
(2) Compartimentul Cadastra §i Patrimoniu

(1) Atributiile Compartimentului Fond Funciar, Registru Agricol sunt toarele:

1. instumenteazi documentatiile anexate cererilor depuse in temeiul legilor fofdului funciar, in vedereu
analizdrii acestora de ciitre Subcomisia locald pentru aplicarea Legilorw: Funciar;

2. realizeazd corespondenta cu petentii sifsau cu alte instituiii, cofifo asurilor dispuse de citre
Subcomisia locala; .
3. gestioneaza arhiva Subcomisiei locale, cét si alte documente depuse aza legilor fondului funciar;
4, analizeazi, instrumcnteazi si completeazi documentaliile, ¢l actélg necesare, conform prevederilor
legilor fondului funciar in vigoare;

5. face corespondente si transmite invilajii Tn vederca completarii imentatiilor;

6. elibereazi Titlurile de Proprietate prin care se consti Nstituic dreptul de proprictate asupra
terenurilor In temeiul legilor fondului funciar;

7. formuleazi raspunsuri ori puncte de vedere cétre pe

itutii ori alte compartimente din cadrul
idenjele Directiei;

9, Intocmesie rapoartele statistice pe baza datelor di | Agricol;

icol pentru Sectorul 1;
11. intocmegte atestatcle de producitor pe b lor din Registrul Agricol si a verificirilor din
teren;

12, emite certificate de propriclale pent
verificlrilor in teren;

13, atesth datele din evidenfele Regpist

munci si pentru ajutor social;

umicold , viticold , pomicola;
it in format analog cét i digital;
in format digital privind arhiva Directiei, ¢t §i pe cca a

originc animali i a celor din produc
15, pastreaza evidenta tuturor lucrézi
16. actualizeazd baza de date gc
Subcomisiei Locale ;

17. asigurd legitura cu petentdiyprin gorespondenta si Tn programul eu publicul;

18, intocmeste 1 fundamente roiectele de Hotirdri ale Consiliului Local al Sectorulm 1 si
proiectele de Dispozitii alePrimamlui Sectorului 1, in demeniul siu de activilate;

19, agipurd Insusirea i Mmmmr actclor nornative de referinti in domeniul administratie
publice locale si de specialitate;

20, realizeazi orice utii stabilite In sarcina fiecdrui angajat conform fisel postului.

(2) Atributiile Co
1. tine evidenia pl
anului 198a; fi
instituiii im

entului Cadastru si Patrimoniu sunt urméitoarele:
ilor cadastrale si a registrului poscsorilor de imobile, planuri intoemite la nivelul
a cu departamentul de resort din cadrul Primaérici Capitalel gi cu celelalte
vederca actualizarii acestuia;

o



2. atestd regimul tehnic, econumic gi juridic al imohilelor pe baza evidentelor detinute, precum si prin
verificlri, pentru nevol intcme;

a. tehnic: efectuarca mésuratorii, identificarea pozitiei, configuratici $i marimii suprafetelor terenurilor
pe destinafii de folosin{3 $i proprietari;

b. economic: identificarea pe baza cvideniclor exisienie si prin orice alte @ ‘¢ a destinagicl,
categoriei de folosing a parcelelor 51 eventual, a ¢lementelor necesare stabiligiingori#’ 1mobileclor;

¢. junidie: identificarea proprietarului pe baza actului de proprictate si @ arer acle, precum si a
posceiel efective;

3. efeclueazd midsuralon pentru Intocmirca planurilor de situalic cores unzﬁtog necesare desfagurinii
activitafii instinifiei:

4. colahoreazs la identificarea §i evidentierea imobilelor — tercnuri ¥irage — e pe teritoriul Sectoruhu
1, proprictatc de stat sau 2 Municipiului Bucuresti:

3. efeclueasd puneri in posesie §i Intocmeste procese —verbale de
6. elibereaza Titlurile de Proprietate si Procesele -verbale de pu
7. verificd expertizele topogralice privind teronurd situate pe raga temitoriald a scctorului 1;

8. tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate @ pattimoniul aparawlui de specialitate al
Primarlui Sectorului 1

-

9. organizcazi §i supravegheazd modul de ntrebuin bunurilor mobile si imoebile atlate in
patrimoniul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
11, tine evidenta si raspunde de intrarite/iesirile de elefhe trimoniale in/din patrimoniul Scctorului

1 al Municininli 'R1_-I|.r_~1_-_|_rr_\$1_'i_ :
Ll. propunc constittirea Comisiei de I[nventariere
Bucuresti . conlorm normelor in vigoare;
12. analizeazi starea de uzurd a mijloacelor fi
casarea acestora;
13. asigurd cvidenta miscirilor patrimoniulug
14. intocmeste rapoarte asupra declasirii gbie
15. colaboreazd permanent cu comparti
- aflate In subordinca Consiliului Local a
16. colaboreazii la Intocmirea inv
Scctorului 1 al Municipinlui Bucurest
17. constituie s1 exploateazii baza feritoarc la situatia juridicd a imobilelor (terenuri si cladiri)
ce alcdtuiese domeniul public si pr Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
L&. colaborcaza i cfectucazd schinthy de informatil, in vederca actualizirii datelor, cu alle instilutii
i teazd datc privind evolufia proprietiyii astfel fncat in orice
moment sd se dispuni de date realc asupra patrimoniului;
19. colecteaza acte uormathnsliluic cadrul juridic al modificirilor de proprictate;
20. formulcaza raspunsupi ori ptCte de vedere ciitre petenti, institutii ori alte compartimente din cadrul
datéle si informatiile din toatc cvidentele Directiei;
umentatile:
eniii prin corespondenta §1 In programul cu publicul;
r lucrdrilor, atat in format analog cat si digital;
date realixatd in format digital privind arhiva Directisi;

aplicarca tuturor actelor normative de referintd specifice si in domeniul
ocale;

atrimoniului Sectorului 1 al Municipiului
jectelor de inventar i face propuncri privind

nd Sectorulul 1 al Municipinlui Bucuresti

r de inventar din patrimoniul Primarier Sectorului 1;
maloge din cadrul instiluliilor i serviciilor publice
ui 1; :

21. verificd gi comple
22, asigura legimr
23, piistreaza evide
24, actualizcazi
25. asigurdi insu
administratiel

—_



26. intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul séu de activitate;
27. realizeazii orice alte atribufii stabilitc in sarcina fiecdrui angajat conform figel postului.

Art. 38 Atributiile Compartimentului Evidenti Electorald sunt urmétoarele @
1. Actualizeazd delimitarca secctiilor de votare si stabileste sediile aGg prin  fntocmirea

proicetutud de delimitare Tn vederca emiterii dispozilici de ctre Pri Sectorului 1, cu avizul
Autoritafii Electorale Permanente,
2. Opereaza in Registrul electoral, sistemul informatic najional de inrégistrare §i actualizare a

datelor de identificare a cetitenilor roméani cu drept de vot si aWilor privind arondarea
accstora la seciiile de votare.
3. Intocmeste proiectul pentru desemnarca perscanelor si

eféciudze operatiuni in Registul

electoral in vederea cmiterii dispozitiei de citre Primarul Sectgruhi

4, Transmite dispozitia Primarului Sectorului 1 privind gper ele imputemnicite si efectueze
operatiuni In Registrul electoral citre Autoritatea Elec yli Permanentd in vederea autorizdrii
acestora.

5. Asigurd prin persoanele autorizate actualizarea I istrul electoral, a informatillor privind

cetiijenii romani cu drept de vot, precum i a informafiilor privind aronderea acestara la sectiile de
votarc.
6. Asigurd raspunsurile la cererile alegitorilor p
personal fnscrise in Registrul Electoral.
7. Asipuri rispunsurile la cercrile alegétorilor
din Registrul clectoral.
8. Asigurd raspunsurile la cererile aleg
decedati, din listele electorale.
9.  Asipurd rispunsurile la cererile
electoral alegfitor ciruia i-a expirat intcr
10. Asigura condifiile necesare co
primériei. )
11. Asipurd radicrea alegatorilor
Registrul electoral de citre persoa
12, Asigurd radierca alegitori
electoral in lermen dc 24 or
dispozitivul hotérdni, de c
Electorale Permanente.,
13, Asiguri radierea alegéto in cazul puncrii sub interdictie din Registrul electoral in termen de
24 de ore de la data unicdrii de catre instanta judccitoreasci a copiei legalizate a hotérérii, de
cltre persoanele autoMc baza comunicérilor Autornagii Elccterale Permanente.
alegitorilor cu adresa de reyedinld pand cel mai térziu cu 43 zile inaintea
ul clectoral, la cererca scrisd (Insofitd de o copie a actului de identitate i 0
cdintd) a acestora adresatd Primarului, pentru scrutinul respectiv.

legitorii din Sectorul 1 nu sunt arondali aulomat la secliile de votare in
persoanele aulorizale dsipuid arondarea manuala a acestora in baza informagiilor
imariei. ,
i tipareste listcle cleclorale permanente, pe sectii de votare, pe baza datclor §i
informatiilar cuprinse in Registrul electoral, pind cel mai térziu cu 3 zile Inaintea dale aleperiloyin

eptul de acces la propriile datc cu caracter

indreptare omisiuni, Inscrieri gresite si erori

rivind cererile si sesizarile pentru alegitorii

1 pc raze administrativ teritorfali a Sectorulul 1 din
utorizale in termen de 48 ore de la cmitcrea actului de deces.
azul intcrzicerii exercitdrii dreptulul de a alege din Registrul
ata comuniciril do citre instanta judecatoreascl a copiei dec pe
rsoancle aulorizate, sau pc baza comunicdrilor Autorilatii

14. Asigurd Inscrie
datei alegerilor i
copie a dovezii de
15, 'In cazul
Registrul Flge
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ate de cetiteni fara

doué cxemplare semnate de primar i de secretar. Un exemplar sc preda birourilor electorale ale
sectiilor de votare, iar un exemplar se péstreaza la nivelul compartimentului pénii la predarea spre
topire (distrugere) ciitre operatorii specializati.
17. Pénd cel mai tarziu cu 10 zile fnaintea daiei alegerilor, dar nu mai tAgfiu o de 24 orc de la
solicitare asigurd punerca la dispozijie a partidelor politice care participi @ ri pe chelluiala
acestora, un extras din Registrul electoral pe suport electronic sau de hértg
18. Propune stabilirea locurilor speciale pentiu afisajul electoral in zong @ g

Pri
candidati, precum si de candidatii independenti. Intocmesie refegfite Sentfn achizitia de panouri do
afiyaj yi amplasarea acestora conform dispozitiei sau propunere p P sector L.
19. Asiguri aducersa la cunostintd publicii a locurilor pen isaf¥clectoral prin afisare aidt la
sediul institutici cét s1 pe site,
20. Asigurd cabinele, urnele si celelalte clemente de i sate ale sectiel de votare (sdgeti
indicaloare, panouri cu nr. sectici de votare, delimitatgare ) imipreuns cu Instifutia Prefectului.
Tntocmcﬁc referaie pentru achizitia si amplasarea accstofa c rm dispoziliel de delinitare.
2]1. Asipurd tipizatele si papetiria nccesare pentru fifegre seclic de votare impreuni cu Institutia
Prefectului. Intocmeste relerale pentru achizitia papejri sare sectilor de volare.
22. Propune locajia pentru asigurarea sediul $i iroului Eleetoral de Circumscripiie de
Sector (Oficinlni Flecioral) a atatiei de p]‘g]_'l_lq!--_n_r c
Municipiului Bucuresti, de pe lingad Biroul Ele
Electoral), a spatinlyi pentro depozitarea buletinglor dg vot, precum i a spatiilor de asleptare pentru

mahilier, calculatoare, imprimante si a eteaua de inlernel i telefonie fixd (ge intocmesc
referate de achizitie).

23. Asigurd accesul personalului Ja
de Circumscriptie de Seclor (O
Telccomunicatii Speciale pentru s
24, Astgurd la solicitarca Institu
Primirici dupd incheierea votirig
25. Asigurd transporiul presedi
Biroului Electoral de Circumscripyic do Scetor (Oficiului Flectoral)la sediul sectiilor de votare si
al de la sediul sectiei de votare la Biroului Electoral de
Circumseripiic de Seeter {Oficiului Electoral) a acestora, impreund cu institufia Prefectului.
Intocmeste roforate penfwachizgiia serviciului de transpott.

26. Asigurd transpo uMlor de vot dc la Moenitorul Oficial fa sediul Biroului Electoral de
Circumseriplie de or 4Oficiulul Electoral), impreund cu Institufia Prefectului. Asipuri
transportul buletix vot intrebuintate, listelor electorale utilizatc, proccum si a celorlalte
material definut
achizitia scrvici
27, Asigurd

lectoral), accesul persoanelor de la Serviciul de
mnternct gi telefonie.
efcetului plata membrilor sectiilor de votare la sedinl

Fansport,
tul membrilor sectiilor de votare impreund cu urna speciald la perscancle carc
itate de vot,
uires buletinclor, stampilei de control §i stampilelor cu mentiunea VOTAT,

formularcloMgentru Incheicrea proceselor verbale, precum si a cclorlalic material necesare votirii
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presedintilor sectiilor de votare de citre Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Gficinlug
Electoral).

29, Asigurd distribuirea timbrelor autocolante presedintilor sectiilor de votare si recuperarea
acestora dupi incheierea procesului electoral precum si predarea acestora catsesBiroului Electoral de
Circumseriptie de Sector {Oficiului Electoral)/Tnstitutiei Prefectului/Judecat @

30. Asigurd aduccrca la cunegtinta alegitorilor delimitarea $1 numerolareag
afisare la primdriei, la sediile altor institufii publice, prin mass-med;
parcuri §i in alte zone publice, o incintele spatiilor comerciale, pe sit
scetiiler de votare Impreund cu Institutia Prefectului.

31. Bfectueazi opcratiuni tchnico-administrative legate de desfagurarca®proceselor electorale la
fiecare proces electoral. ‘\

32, Comunici numirul de alegitori din listele electorale pen te feomplementare, si speciale
Biroului Electoral de Circumscriptie de Seclor {Oficinlui Elect cér 51 Biroulul Electoral al
Municipiului Bucurcsti in tcrmen de 24 ore de la constituiregac a conform prevederilor legale.
33. Propune personalul tehnic anxiliar de pe langi BirouliElectoral de Circumscriptie de Sector
(Oficiului Electoral) si intocmeste proiectul in vederea emliteri dispozitiel Primarolui Sectorului 1.

isd s1 audiovizuald, Tn
stifutiei cat si la sediile

34, Actualizcazi si intocmeste listele electorale comp tare fmpreund cu Inspectoratul General
pentru Iimigrén.
35. Radiaza persoanele care si-au pierdut drepturilefele le din listele electorale complementare

pe baza comumicarilor instantelor de judscat, in cgzul gmecare nu mai indeplinese conditiile necesare
de exercitarc a dreptului de vot previzut de lege sausflu sglicilarea scrisd a acestora, precum si in caz
de deces,
36. Asigurd realizarea copiilor listelor electgrale ¢
pentru [migréri §i inainteazii birourilor ele
inainte de data alcgerilor. Un exemplar al copie
predarea spre lopire (distrugerc) citre opgratorii

iplementare Impreuni cu Inspectarul General
sectiilor de votare doua cxemplare, cu 3 zile
e pistreaza la nivelul compartimentulu pani la

38. Intocmeste si actualizeazi lis
Primarul Sectorului 1 /intocmeste si
datelor s5i informatiilor cuprinse 1
39, Agipwrd realizarea copiil

te listele electorale speciale, pe sectil de volare, pe baza
istrul Electoral.

ot electorale specialc si inaintcazd birourilor electorale ale
sectillor de votare doua exet exemplar al copiei se pastreaza la nivelul compartimentului
péna la predarea spre topirc ( gere) citre operatoril specializati,

40. Radiazi persoancle dig listel@ electorale speciale In cazul Tn care nu mai indeplinesc condifiile
necesare de exercitare a drep de vot prevazut de lege sau la solicitarea scrisd a acestora sau din
oficiu.

41. Comunicad catre Mca Electorald Permanentdi persoanele care depun cereri pentru
Inscrierea in listele lgetorale speciale.

42. Redirectione e Autoritaten Electorald Permancnti ccrerile persoanelor care doresc
admiterea in cor ilor electorali in termen de 48 de ore de la Inregistrare.

i pentru desemnarea persoanelor sé indepiirteze materialele de propaganda
la solicitarea preégedintelui sectiei dc votare de pe si din interiorul sectiei de votare, in vederea
inde citre Primarul Sectorului 1.

oiectul pentru desemnarea persoanelor sa indepirteze materialele dc propaganda
la solicit Biroului Electoral de Circumscriplie de Sector (Oficiuhw Electoral), precum gi
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(b).Asigurd evaluarea personalul in scopul perfectionarii activitifii profesionale, ludnd masuri
operative sau ficind propuneri conducetii, conform compctengelor.

(c).Sc va asigura cunoasterea si aplicarca actelor normative de referinta in administrafia publicd
locala.

65. Fundamenteazd, ca specialigti in domeniul respectiv, cererile de ofex @ riele primite de
Sectorul 1 al municipiului Bucuresti pentru achizitii de bunuri si servi rederea efectwirnii
selectdrii de oferte de cétre comisia stabilitd in acest scop.

66, Vireazd ca specialisti pe domeniul respectiv, contractele de :
realitate facturile fumizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului

#ionare, vizeazd pentru
activitate al directiei

respective,

67. Intocmeste nccesarul de cheltuieli specific directiel pentru ma acestora in bugetul de
chelluieli al anului respectiv §i il transmite Directiei Management Egonofhic,

68. Solicitd prezenla reprezentantilor Directiei Management omic §i compartimentului

inventar catre/de 1a alte directii,

69, Vizeazd pentrn realitatc 51 oportunitate toate docum
care implich angajarea de cheltuieli. \

70. Solutionsazi in termenul legal §i in limita compatentelor €c lc revin prin prezentul Regulament
de Organizare 5i Funciionare alte sarcini, potrivit dispoz conducerii institutiel.

71. Asigura descircarea lneririlor in termenul le gistrul unic de evidentd al Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti.
72. Descmneazi la nivelul compartimentului, a onsabil carc s3 raspunda, sa exercite
alributiile de evidents, pastrare, folosire si trapsmiterg)in conditiile legii, citre depozitul dc arhivi al
ivelul structurii, precum si pentru luarea

gerii lor In alte conditii decét cele previzute de

Patrimoniu pentru intocmirea documentelor necesare traK de mijloace fixe si obiecte de
ente

mise de ficcare directie, solicitirl

lege.
73. Indeplinestc si alte atributii prevazu

ivii, Secretariat si Arhiva sunt urmétoarele:.

ialitate 51 consiliere initiatorilor de proiectc de hotérére,

¢ au acensti calitate gi verificd dacd sunt indeplinite normele

jarea proicetelor de hotéréri de consiliu;

ifli corespunzitoare a opcratiunilor tehnico-administrative cu
privire la elaborarea, aggmnarga, publicarea proiectului ordinii de zi, transmitcrea Institugiel
Prefectului Municipiuhui regti;

3. asigurd aducerea la cunogiinta locnitorilor Sectorului 1 a ordinii de zi a sedintelor Consiliului
Local al SectmuhMomlil,iile legii, precum si a Hotdrarlor si Dispozitiilor cu caracter
normativ;

4. asigurd desfd
convocare a

1. asigurd asistcntd tehnicd de
consilierilor sau altor pers
de tehnicH legislativi in gla

2. asigurd desfisurarea in

L 4 .
in condifii corespunziitoare a operatiunilor tehnico-administrative de

edint3 cu privire la initiatorul/reprezentantul institutiel/structurii organizatorice
roieciul de hotarirc precum §i la cvorumul necesar pentru adoptarea [ecdrei
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10.

L1.
12,

16.

177,

18.
19.

21
22,

23.

.comunicd citre Prefectura Municipiului Bucurcgti

-asigurd aftsarea hotaririlor adoptate de Consiliu

.asigurl  transmiterea declarati

-tine evidenia Ordi

asigurd redactarea Rapoartelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru proiectele
de hotdréri supusc spre dezbatere Consilivlui Local §i a oriciror materiale initiale si vedactare de
¢Atre accstea;
intocmegle buletinele de vot, distribuic si colecleazd in uma speciald] rafgmite wma citre
Cormusia de validare in vederea numirarii voturilor, in cazul proiectelo & rire cu caracler
sdla de consiliu);
al Sectorului 1 in

individual (in situafia excepfionald ciind nu funcjioneaza sistcrmal de
claborcazd §1 fundamenteazii proiecte de hotfrdri ale Consiliuly
demeniul siu de activitate;

astgurii pregiitirea mapclor de sedin{d pentru comistile de specia%n%l iplicarea materialelor
§i comunicarea acestora citre consilierii alesi ;

tinc cvidenta consilierilor la sedintele in plen;

inlocmegte procesele —verbale/minutclc dezbaterilor sediniel
line evidenta proiectelor de hotarirl, precum si a hotirfwilor
(Registrului proicctelor de hotardri si Registrul hotéririlof adoptaie);

rle adoptate/respinse (PUD) de

Consiliul Local al Sceiorului 1 in termenul previzut dg lege;
asigurd fransmiterea spre publicare a hotdrariler JComiliului Local la Monitorul Oficial al

Municipiului Bucuresti;

nsitiului Local ;
ptatc de Consiliului Local

Sectorului [ g1 a dispozitillor emise de
Primarul Sectorului 1, cu caracter nermativ, | institutici, in spatinl special amenajat

de atigai;

asigurd iransmiterea hotdrarilor §i a procesc ethale ale sedintelor Consiliului Local spre
aligare pe site-ul oficial al Primirici Sect
comumicd hotdrdrile Consilinlul  Log
interesate;

arhiveaza maierialele sedinelor de ¢

Viceprimarului si consilierilo
acestora pe site-ul oficial al Pri
inregisirenzi, gestioneazi 5
fransmite Prefectwidi Mu
Primarul Sectorului 1;
intocmeste si fundame a4 proiccte de dispozifii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul siu
de activitate ;

re Apenlia Nationald de Inlegrilale si asigurii afisares
L Sectorulul 1, in termemu previzut de lege;

ica dispozitiile Primarului Scetorului 1;

i Rucuresti, in termenui prevazul de lege, dispozitiile emise de

tine evidenta dispofigiilor Brimarului General al Municipiului Bucnuresti si asiguri comunicarea

accstora comparlimenteldinteresate;

tine evidenta hotatgrilomConsiliului Goneral al Municipiului Bucuresti si asigurd comunicarea
acestora compar lor intcrosate;

elor Prefectului Municipiului Bucuresti in legimuri cu activitales Consiliului
81 asigurii comunicarea acestord, '

dienil Sectorului 1 in audientd la Primar doar daca accgtia au adresat si
itutie un memoriu/cerere/solicitare, iar dupd cxpirarea termenului legal de
rHspu au primit rdspuns, fio sunt nemuliumili de modul de solufionarc:

Localal §

program
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indcpériarea materialelor ramase de la cuinpaniile precedente, in vederca emiterii dispozitiei de citre
Primarul Scctorului 1.

45. Preda toate lisiele electorale (5i copiile) nnui nperator autorizal spre topire {distrugere) conform
legi. -

46, Asigurl stergerew/disirugerea documentelor in format electronic, dupé
in cazul prevazur de lege.

47. Efcctueazd operalivni tehnico-administrative legate de desfisurare; amintului populafiei
si locuintelor,

48. Asigurd fatocmirea pomajului Compartimentului Evidentd Electorald "precum si evaludrile
functionarilor.

49. Asigura inlocmirea pontajului Biroului Electoral de Sector {
aprobare presedintelui Biroului.

30. Asigurd relatia cu Institutia Prefectului Municipiului Bw enlru operaliunile legate de

desfasurarea proceselor electorale
51, Asiguré informarea §i relatia cu conduceres institutiilo dzduiese sedii de sectii de volare,

52, Asigurd fumnizarea informatiilor de interes public Tn ]%Umpctcn‘;clor legale.
rc

33. Inventariazd malterialele utilizate pentru desfasufar egertlor §1 face propuneri pentru
achizitionare cind este cazul.
a

54, Arhiveazi toate documcntcle specific activitilii
35. Aplicd prevederile documentatiei de sistem pri
SR RN 45012 AFROO s 18O 14001
36. Gestioneazd riscurile la nivel de compartim
intern‘managcerial respectiv inlocmirea registrulag rise

‘ca scopului sau

lectoral) i il supune spre

entului, conform prevederilor legale.
i1 agementul calititii potrivil standardului

entm implementarca sistenmiwi de control
ilor, cat s actualizarea perivdica o aceslord.
specifice aclivild{ii pe care o destfisoari.

privind masuri de punerc in aplicare a R
al Coasilivlui din 27 aprilic 2016 privigd ctia persoanelor fizice In coca ce priveste prelucrarsa
datclor cu caracter personal si privind culatie a acestor dale.

59. Tnlwcmeste rupoartele de speciaMigid pegtre fundamentarea legalitilil $1 oportunititii proiectelor
de hotariri ale Consiliului Local
acestea in limitele de competenta.
60, Asigura intocmirea proi
Consiliului Local al Sectaruhaj
rapoarte, solicitdnd avizul de lepa
61. Aprobi metodele, te i
dint subordine stabilind totodat

te al Scrviciului Legislafie $i Avizare Contracte.
gramele si acliunile serviciilor, birourilor $i compartimentelor
atribulii $1 sarcini, scadente. subobicetive raportate la umpul s

resurscle de care se dis .

62. Orgzanizeard dat IW‘na‘giile, ca 31 circulatia acestora in cadrul structurilor conduse $i in
afara lor,  J

63. Face propun ticipd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante,
posturilor tempot nte din subordine.

64, Stabilcstc, cdz, a actualizeazi, in termen de 30 dc zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atribygii cse In figele de post intocmitc pontra personalul din subordine, potrivit functici
g1 pregitinii pr ale,

{a). Acruali lor de post precum si intoemiren lor in cazul persoanclor nou angajate este de
ascmenca obligatoric ori de céte ot esle nevoie,
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28. programeazi cetifenii in audientd la Viecprimar, pentru audientele referitoare la spatiu locatlv,
cetitenii se programeazi in audientd doar dacd fac dovada cd au fnregistrat un dosar conform
prevederilor legale aplicabile in materie; _

29, participa la audientele Primarului §i Viceprimarului, consemneazd si drcste solufionarea
problemelor reclamate;

30. asigurd secretariatul Secretarului general al Sectorulubui 1;

31. asigura afisarea la sediu a listelor imobilelor propuse spre exproprigl
lucriirii, precum si anuntul pentru depunerea cererilor pentru pl
executirii lnerdrilor de constructie de autostrizi §i drumuri nationale,

lanul cu amplasamentul
espagubirilor, in vederea
imregistreaza in registrul

special cererile depuse de expropriali §i le inainteaza cxpropii lui;

32. line evidenta, gestioncazé si asigurd conservarea arhivei din J96 In prezent;

33. identificd si efeciueazd copii conforme cu originalul du cuentele crcate  §i detinute,
identificate in depozitul de arhiva, daci accste documentgse r Ia drepluri care il privcse pe

solicitant, asigurdnd taxarea conform legislatiei in vigoafe;
34, asigurd intocmirea si modificarea in conditiile previ: e lege a Nomenclatorului Arhivistic

al Sectorului 1;

35. anual, informeazi structurile organizatorice de Ngal;ia de grupare a documentelor in
unititi arhivistice, potrivit problematicn $1 te elor dc pastrare stabilite In nomenclatorul
documenielor de arhiva;

36, asiguri depunerea documentelor la depozitul fle
dc inventar si proces-verbal de predare-primi

37. gestioneazd riscurile la nivel de compurt
intem/managerial, respcctiv intocmirea gregist

A in al doilea an de la constituire, pe bazi

entru implementarea sistemului de control
wi riscurilor, cit si actealizarea periodicd a

acestora;
38. elaborcazi si revizuieste procedurile operatioalc specifice activititii pe care o desfagoara;
39, asigura realizarca lucrdrilor serviciului intocmegte raspunsuri la corespondenta curentd

referitoare 1a activitatca proprie;
40, asiguri confidentialitatea
Europene nr. 679/2016 pnwi
datelor cu caracter personal gi
41. indeplineste si alte atributii s
legislatia in vigoare,

caracter personal conform Regulamenmlui Uniunii
tegfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarca
1hera circulatie a accstor date;

ite de cenducere prin anexa la fisa postului, in conformitate cu

Art. 40. Atnbutitlle Compartim
urmitoarele:
1. Dispune toate misurile n8&Csarc pentru ca Monitorul Oficial Local sii fie cuprins in structura
paginii de intemet 4 _subdiviziunii administrativ- teritoriale a Sectorului 1 al Municipiujui
Bucuresti, ca etichetd distin€td, in primu pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapta.
2. Dispune (oale thdsurile necesare pentru ca la aclivarea efichetei "MONITORUL OFICIAL
gase subctichete:

ui pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative sunt

a) STAT UNITATIT  ADMINISTRATIV-TERITORIALE! SUBDIVIZIUNIL
ADMINIST ERITORIALE A SECTORULUI | AL MUNICIPIULUI BUCURESTI;

by "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd
Regulamen rinzand mé#surile metodologice, orgunizalorice, termenele s circulafia
proicct otardri ale autoritdtii deliberative, precum §i Regulamentul cuprinzénd maésurilc
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8. la masuri in vederea asiguriirii ca sistemul informatic care gestioneazi Moniterul Cficial Local
s3 respecte prevederile legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caracters
in documentele in forma electronicd,

9. Realizeazi identificarea perscanelor semnatare si/sau cosempalaregsdupd caz, a actelor
administrative, prin Inscrierey inlocmai a identititii lor, in formaml: prenu @ umele,

10. Ia masurile necesare daci prin intermediul paginii dc internet optlui 1, se asiguri
publicilate pentru persoanele fizice sau juridice, dupd caz, ca prin hot oritétii deliberative,
la propunerea uwulorildtii executive, s& se propuni stabilirea d speciale, In conditiile
legislafiei privind finantele publice locale, care s¢ [ac venituri la bugetul 1.

11. Realizeazd mumerotarea actelor administrative, pe fiecare c t if¥parte, in ordinea datérii
lor, separal pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monilg | Local sc asigurd strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfe] incat la des cadosarloi electronic, primul
document din listd, de jos in sus, s8 corespunda nr. 1, dupé eum prighul document din listd, de sus
in jos, s corcspunda ultimului act administrativ publicat, i or cronologici a datelor.

12. Realizeazd publicarca oricirui act administrativ in al "pdf" editabil pentru a se pisira
macheta si aspectul documentului intacte, ustfel incit acesta sa @rate exact aga cum a fost realizat §i
si poatd f tipdrit cercet de oricine si de oriunde Nﬁ cuprindd scmn#turile olografe ale
persoanelor, asigurandu-se respeclarca reglementiril tn matcria protecliei daielor personale.

13. Ia mésuri in vederea asigurdrii masurilor neccsgle b punerea in aplicare a ordinului comun
al ministrului cu atributii In domeniul adminigt publicc si al ministrului cu atributil In
domeniul alacerilor interne prin care se pot apr £ §1 instructiuni en privire la Monitorul
Qficial Local.

14. Ia mésuri in vederca asigurdrii ca omi cnic previzute la punctele 1 13, inclusiv
registrele, sa fic administrate obligatoriu si electronic.

15. Sistemul de luare a deciziilor, s1stemele 1 fﬁrmancc, precum §i prc:-ceduulc admnnstratne
conexe organizarii §i functionirii Monj

legii.

16. Intocmeste si fundamenteaza de hotdréri ale Consiliului Local al Sectoruluil 1 $1
proiecie de dispozitii alc Primarul to, lui 1, in domeniul siu de activitatc.

17. Solutinneazi in termenul legal p . cererile, reclamatiile te, repartizate in domeniul siu de
activitate.

18. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acle normative, ori incredintate de

superiorii ierarhicl stabiliti crganigramei institujiei sau, dupd caz, potrivil delegérilor dec
alributii.
19, Tn vederea indeplinifii tillor prevazute la punctele 1-18 toate structurile organizatorice
din cadrul aparatului de spefialitate al Primarului Sectorului 1 §i din cadrul institufiilor $i
serviciilor publice dimgubordinea Consiliului Local al Sectorului 1 au obligalia de a acorda sprijin
Compartimentului pNonitorizurea procedurilor administrative la solicitarea scrisd suu
verbalf, Tn condi legii, cu preciidere structurile organizatoricc din cadrul aparatului de
specialitate al Pr i Sectorului 1 si din cadrul institutiilor s serviciilor publice din subordinea
Consilinlui Local 8k Sectorului 1 care au stabilite awibutii §i competente In domeniul 1T,

210, iinirea ohligajiel prevazutd la punctul 19 de céire persoanele responsahile
repreinta disciplinari si atrage rispunderea disciplinard care se sancjioneazd conform
e fiecdrei categorii de personal.
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servicii‘compartimente:

(1) Atributiile Serviciului Juridic si Contencios Administrativ sunt urmito

1O,

1.

12.

Jjudeciloresti de orice grad §i a altor autoritati in toate tipurile de lit

{1) Serviciul Juridic 5i Contencios Administrativ
{2) Serviciulul Legislatie g1 Avizare Contracle
(3) Compartimentul Legislatie si Sputii cu Alta Destinatie decat Coa de

reprezintd interesele Primiriei, Primarului si Consiliulni Local ul Sc lui 1 in fata instantelor
igli TE care accstca figureazi

ca piirti procesuale.

instrumentcaza cauzele in care Priméria, Primarul si Consili
péril procesuale , respeciiv formuleazi cereri de chemare in , cereri de executare silitd,
redactarea intAmpindriler, declararca ciilor de atac, formufeszi riSpunsurile la intcrogatori.
asigurd reprezentarea in faia instantelor de judecatd si ingtrumefitarea cauzclor in care sunt parte
comnigiile din subordinea Consiliulul Local al Secto e exemplu: Subcomisia locald de
aplicare a Legii nr.18/1991, Comisia de véinzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conlormilate cu prevederile Legii 550/20072 etc), \

redacteazii proiecie de dispoziii ale Primarujui S lui 1 31 de hotérari ale Consiliului Local
al Seciorulw 1.

intocmegte rapoarte de specialitate pentrit proig€iele de hotirari ale consilinlui local din
domeniul i de activitate,

formuleazd raspunsuri la petifii  potrivit O. 7/2002 privind reglementarea activita{ii de
solulionare a petitiilor,

lueriiri tehnice de secretariac $1' arhiva,
mdeplmlrca procedurii de primirc a c1ta1;11] th51 a hotirdrilor judecitoresti precum si cea de
afisare 5i dezaligare 4 acestora gi a p ilor do vinzare.

oferd consultantd juridica celorlalt 5! ri din cadrul aparatului de specialitale al primarulu
Sectorului 1 sau din subordinca 1 Local al Sectorului 1,

uminrea actelor normative i stabilireafobligatiilor ce revin autoritdfilor publice locale .de la
nivelul scctoruhn 1 in res egimului actclor de stare civild instituit de Legea
nr.119/1996.
existenla unui consilier juugch jc s gestioneze, s verifice i s34 monitorizeze permanent
conflictele de muneca gi aivd eventualelor sanctiuni disciplinarc la nivelul aparaiului de
specialitate al Primarului Sect@ului 1

impicmenteaza sistem copitrolul intern managerial. conform legislatiel specifice in vigoare.

Sectorulol 1 figureazi ca

{(2) Atribuiiile Servicivlui w $i Avizare Contracte sunt urmaitoarele:

1.

edc normative;

a cft direcflile de profil, proiectcle de acte normative claborate de alte
stea sd respecte normele de tehnicd legislativii previizute de Legea nr.
a Guvernului nr. 561/2009;

Mentarea legislatiel Uniunii Europene la nivelul institufiet:

colabore specialistit din cadrul directiilor si compartimentclor pentru definitivarea

intocmegte proiect
analizeaza, impre
servicii pentr
2442000 si 1ot
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-

10,

11.

12.
13.

14.

L5.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

normele de tehnici legislativd prevazute de Legea nr. 24/2000 g1 reglementirile din Hotirérea
Guvernului ar. 561/2009;

monitorizeazi acicle normative care trebuie modificate, completate, republicate sau abrogate si
deruleazi corespondenia necesard cu initiatorii acestora;
moritorizeazi permanent Programul legislativ al Guvernului si cel al P
asiguri, impreund cu directiile tehnice, documentele neccsare susfi
normalive in vederca promovarii acestora;
participdi, in conditiile legii, la elaborarea unor proiecte de acte Megmative din programul altor
institutii $i organe de specialitate ale administratici publics centrale sauMocale;

participd la scminarii, workshop- uri care au ca problematici wﬁuﬁcﬁce din domeniul de
activitate privind administratia publica;

reprezentarea instilufiei in fata altor autoritati publice s rsgane juridice In legturd cu
promovarea si aplicarea strategiei de prevenirc a corup{ici

propune stabilirea regulilor de conduiti in raport cu spegifi ercitaril fiecdrei functii publice
sau loc de desfagurare a activitifii in conformitate evederile prevederile legale privind

prevenirea coruptiei;
veghcazi la respectarea regulilor deontologice in ¢
parlicipd activ la desfisurarea activitijilor de
anticoruplie, colaborarea activil cu societatea
anticoruptie;
participid la activititile Autoritifilor admin publice la evaluarea  periodicd a
instrumentelor juridice si miésurile adminiS@ative pentru a detcrmina dacd sunt adecvate
prevenirii $i combaterii coruptici;

colaboreazi la elaborarea, dupa ca

utorititilor publice;
a coruptici, educarea privind lupta
vederea propagirii In masi a culturii

ncie de vedere, la solicitarea altor compartimente
a corupiiei;

ationale de Lupla Antifrauda; .
asigura diseminarea Jegislatiei eufopenig si nafionale in domeniu catre personalul institutiet;
asigura participarea la grupuri constituite la diferite niveluri din domeniul privind
prevenirea corupfiel;
participd la activitifile spcel
in domeniul prevenirli copi
propun¢ serviciiler de
coruptiet;
monitorizeaz3 implerfigntarcalsi evalueazi rezultatele, efectele i impactul produs de strategiile,
progtamele si planurile d&¥ftevenire a criminalitétii §i coruptiei;

initiaza §i dezvolihactivité{i cu organizatii guvernamentale §i neguvernamentale, cu atribughi in
domeniul studicriNﬂrii criminalitdtii si coruptiei;

acordi aviz favowabil pentru proiecte de acte administrative emise de citre compartimentele de
specialitate;
avizcazi pentt itate contraciele de investitii inchciate de citre Sectorul | al Municipiului

ge orpanizeaza si derulearza privind pregatirea profesionala

jalilate programe de pregatire profesionala privind prevenirea

legalitatc contractele individuale de munca, actele aditionalc la contractele
munci ale salariafilor de la nivelul aparatului de specialitale al primarului
| municipiului Bucurests;
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26. avizeazi peunttu legulilale contracicle individuale de moncd, actele adifiouale la contraciele
individuale de muncd ale conducitorilor institutiilor gi serviciilar publice de interes local de la
nivelul Consiliului Local o) Sectorulni 1 al Municipiului Bucuresti;

27. verificd legalitatea actelor ce se intoemese in vederea vanziri spajiilor ci

28. implementeaz3 sistemul de controlul intern managerial, confomm legislat

29, reprezimtd Seclorul 1 n calitate de initintor la sedintele Consiliul
Rucuresti In vederca sustinerii proicctelor de acte nonmative aflate

30, Intocmestc, cu sprijinul celorlalte compartimente , potrivit compet or accstora, puncte de

vedere releritoare la iniliativele legislative ale consilierilor localj, in doméniul de compcetenta al

direcliei, in vederea formuldrii si prezentirii punctului de ve Mrcctici referitor [a aceste
iniftalive;

din dispozifia conducerii, intocmeste note, puncte de veder

drept care au leghturd cu specificul atributiilor directi

elaborate ori avizate in cadrul acesteia;

32, intocmeste puncte de vederc refcritoare la unele pffo ¢ de drepl g1 proiecte de acie
normative ce au legilura cu specificul atributiilor diggctiei, la solicitarea altor compartimente:
salicitares va fi Theotita de punctul de vedere &al compartimeniului solicitant, de
expuncrea problemelor rezultate din aplicare si, esle cazul, de opiniile contrare care au
gcnerat conroverse

33. fommuleazi raspunsuri 1o sesizirile si memorii

ahlie nersnang |1|r1rhm:- nrecum c-u ls rola lranamina

ifice in vigoare.
dl’ al Municipiulul
de zi.

3] are la unele probleme de

re privesc actc normative

-

esnic de citre celelaltc autoritati publmc:

AEREEA A e Farnn
bernalb o penenabatebds 00 - By LU'J!.LJ.!J.LIMH—U napu.u

H

icul allll:lutll lor acestuia;
1] 53u de activitate. stabilite de ¢onduccrea

solutlonalc servieiului S1 care au legatula cu sp
Indeplinesie orice alte atributii legate d elfi
ministerului.
35.nu se pronuntd asupra aspectelor financiage sau tehniee sau dec altd nalurd cuprins in
documentul avizat sau semnal
36, rispunde de rcalizarea cu profesion
rcpartizalc;
37. ¢ intocmegte §i asigurd implem
38. ¢ intocmeste registrul riscuri
control inteim managerial in ca
39. 4 indeplineste alte atributii
dispozitii ale Primamlui,
lerarhic superior.

L]
o

1, loialitate, corectiluding §1 in lermen a luerdrilor

ocedurilor operationale In cadrul biroului;

cumentele cu privire la implementarea sistemului de
iroului;

te de lege, stabilite prin hotarari ale Censiliului Local, prin
transmise de viceprimari, sceretarul general, director, setil

(2) Atmbupile Compartimentolui Legislatie si Spafii cu Altid Destinafie decdt cea de Locuintd sunt

urmitoarele:

1. supervizeazd gcs ioMccdurilor administrative privind aplicarea Legii nr.550/2002;

2. acorda consultafityridige secretariatulni comisici de vénzare a spaliilor comerciale proprictate
de stat, in cor e cu prevedertle Logu 55(V2002 privind vinzarea spatiilor comerciale
proprietate a statului g1 4 celor de prestiri de servicii, aflate io administrarca consiliilor
judetene sa liilor ocale, precum si a eelor aflate Tn patrimoniul regiilor autonome de
interes log

3. venficd Ic a inscrisurier intocmite in cadrul documentatiei necesard comisiei constituite
in te i1 o, SSOV2002 In vederea vanzirit spatiilor comerciale sau de prestiin do servicti;
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4, acorda consultatii perscanelor care au depus cereri de cumpérare a spatiilor comerciale, despre
documentele necesare completiirii dosarului de cumpérare, despre regulile de vinzare a spatiilor
comerciale prin metoda negocierii directe, previzuld de Legea nr. 550/2002, precum $i asupra
modalilitilor de cumpdirarc a spatiulni comercial 31 a documentelor are prezcntdrii la
negociere; asupra inlerdictiel de instriinare a spagiului comercial # ani de la data
dob#ndirij- care va fi menlionald in contractul dc vanzare-cumpiira f

inscrisi in cartea

funciara;

5. wverificarea documentelor carc compun dosarele de cumpirare u or comerciale depuse la
Primiiria Sectorului 1, in conformitate cu prevederile Legii nr, 55 2, inclusiv a spatiilor
comerciale, notificate in temeiul Legii nr. 102001, pentru dage proeedurile de vinzare sunt
suspendate de drept pind la solufionarea procedurilor de/fes prevazutc dc Legea nr,
10/2001;

6, cnlaboreazd cu notarul la elaborarea contractului de vinzare frare;

7. rispunde la petitii $i oferd consultalii juridice serviciilar adwinistratici publice §i petentilor in
legdtura cu aplicarca Legii nr.550/2002,;
8. reprezentarea institufiei in baza delegatiei in fata altor au
avand legiturd cu aplicarea Legii nr. 550/2002.
9. implemenieaza sistemul de controlul intern managerial, cohform legislatiei specifice in vigoare.

iti{i publice sau persoane juridice

minori: de divor|, exerciiare autoritatc parinteasca, m de vizitare, stabilire domicilin, stabilire
contributie la intretinerea minorulw, etc.;
2.cfectueazd anchete psihasociale, la
acordul pirtilor, cu copii minori $i penteu valabilita
de art.100 alin.2 din l.egea nr.36/1995, republicaté)
3.efectueazi anchete socizle, la s

a notarului public, in cazul divorfului prin
acordulul parental incheiat in conditiile stabilite
modificirile i completarile ulierioare;
instantelor judecitoresti/Institutului Najional de
ald psihiatrica in cauze civile cu defunct;

Institwlului National de Medicind Leogald, necesare
punerii sub interdictie, precum $i pentru minorii carc au

4 efectueazd anchete sociale,
expertizei medico-legale efectuatd 1
savirgit o faptd previzuti de legea p

S.autorizeaza actele de di
administrare a bunurilor;

6.aumeste curatorul specialgare’sa reprezinte interzisul, respectiv si reprezinte/asiste minorul la
incheierea actclor de dispozitie sif de administrare privind bunurile accstora sau la dezbaterea
succesorald;

7 formuleazi pungle depvederc si efectueazd anchete sociale, la solicitarea mstantelor
Judccitoresgti, in cauze NB tulore/curator, Instituire tuteld/curateld, punere sub interdiclie,
inlocuire tutore, numiréfinlocujre membrii ai consiliului de familie;

8.1denfilicid propozzabile pentru numirea de ciitre instanta judecitoreascd In calitate de
tutore/curator/memb consilinlui de familic;

9.verifici seami prezentatd de tutorc anual sau ori de cdte ori este nevoie, precum $i
darea de seam# genéyali si acordd descéircare de gestiune, daci este cazul;
ventarul privind bunurile minorului/inter-isului la instithirea tutelei ; preda
inventariate ;
vegheazi modul in care tutorele administreaza bunurile interzisuiui/minorului;
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12, sesizcaza instanta judecatareased atunci ¢dnd utorele refzi vd continue sarcina muielei sau
cind indeplineste defectuos accasti sarcini;

13.sesizeazi DGASPC Seclor | atunci cénd constatd ca un copil esie in dificultate;

14.0fcra, {a solicilarea medicului psihiatru, informatii referitoare la exigfenfiNgau la identitatea
uniui reprezentant Jegal al unui pacient al acestuia; &

[5.acordd, la solicitarca porsoanei virstnice, consiliere juridica g ederea incheierii
contractelor de vinzarc-cumparare sao de donatie ori in vederea constitui antii mabiliare sau
imobiliare, carc au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanel vérst

16.as1514 persoana varstnica la incheieres oriciirui acl translativ de proprictate, avénd ca obiect
bunuri proprii, in scopul Tnirefinerii si ingrijirii sale;

17.efectucaza anchetd sociald ca urmare a unci sesizar
Infrefinere $1 de Ingrijire de clitre noul proprictar al bunurilor ¢
instrainare tncheiat cu persoana vérstnic gi solicitd agenliel judet
realizeze o investipatie privind rcspectarea drepturiler persoane;
sociale;

18.initiazd demersurile necesare in vederea execugdrii obli gatillor Inscrise in actul juridic
incheiat de persoana varstnica sau solicitd instantei judecatgrestiugzilierea contractului de intretinere in
nume propriu $i in interesul persoanel intretinute pentru eplinirea obligatiilor din contract si, daca
este cazul, formuleazi plangere penals;

19 pregiiteste  documentatia necesard inirod funilor judecdtoresti prin intermediul
Servicinhii Contencins Administratis, Juridic, privi ilifroa contractalor inchsinte de permoancls
virstnice In baza Legn nr. 1772000, precum si pentm 0 area plangerii penale, daci este cazul;

20.hotidrfsle, In caz de neintelegere intre 1, g privire la schimbarea pe cale adminstrativa
a numelui minorulut;

2].incuviinjeazd cercrea wiorelui de schimbar@ pe cale administeativd a numelui minorului pus

sub M‘telz"lfinterzisului'
cfcctueaza annhctc snmalc la ] ].1{.. a Directiel Generald de Asistentd Sociald si Proteclia

creglers copll gi stimulentului de insertie in caxul

r

executarea obligatiei dc
n baza actului juridic de
pléti 51 inspectie sociald sa
de cétre furnizorul de servicii

pariniilor necasatm‘l;l, potnvit H.G.129

23.]1a nevoie, poate nuimi ungg
persoane, potrivit Legn nr. 54/2013;

24 autorizeard contractare minorii cu virsta cuprinsi inwe 16 ani gi 18 ani a creditului
prevazut de Programul guvern LJNVESTESTE IN TINE“, care are ca obiect facilitarea
accesuivi la finanfare pentru Linerii W vérsta cuprinsd intrc 16 ani §i pand la 26 de ani i carc sunt
{ u carc efectuear cursuri de specializare, autorizate de ciitre
Ministerul Hducatiei Nationale, si dupa caz, de cilre Ministerul Muncii $i Justitici Sociale.

\/ CAPITOLUL VI

ntede functionale ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului

pecial in prpccdura de punere sub interdictie a unei

Relatiile intre comparti

Art. 43, Compartj
coopcreze In vedere
compeiente In co

aparatului de specialitatc al Primamlui Sectorulvi 1 sunt obligatc si
intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al ciror obiect implicd corcborarea de
te cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VII
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Dispozitii finale.
Atributii general obligatorii alc tuturor compartimentelor functionale

Art. 44. (1) Toate comparlimentele functionale, respectiv toti functionariispublici §i personalul

contractual, vor studia, analiza $i propune masuri pentru rafionalizarea @| th a lucrarilor,

simplificarea cvidentei, sporirea vitezel de circulafie a documentelor, urmarindfundamentarea legala si

tehnica a lucrérilor.

(2) [n acest sens personalul cu functia dc Director general, Direc eral adjunct, Director
cxccutive, Director executiv adjunct, Sef Serviciu, Sef birou, Coordonator compartiment:

a) organizeazi cvidenfa indicatorilor din domeniile de activitaie ale compartimentelor i

intocmese rapoarte statistice pe care le transmit in termenul lggal;

W) rispund de perfectionarea pregétirii profesionale a subordo

pentru desfigurarea corespunzatoare a activitatii; \

sp d

sigura mijloacele necesare
c) asigurd securitatea materialelor cu confinut secrel §i e scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.

(3} Toti salariatii au obligalia de a manifesta o preocupare perm ti pentru pastrarea patrimonialui
institutici si a dotdrilor, luind misuri de reducere la mini Wﬂmic]ﬂor materiale,

(4) Toti salariatii au obligajia de a indeplini si alfc alribftii din domeniul de activitate ale
compartimentelor functionale din carc fac parte, care de din actele normative n vigoare, nou
aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse dof persenaiul cu functii de conducere, menile sa
concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei Mafimblnitatirea activitijii acesteia, atit in timpul
programulul de hucr, cét §i In afara acestuia,

nediul secretarnlui general al Sectorului 1 §i al
silierilor locali din cadrul Consiliului Local al
mult 10 zile lucritoare, informatiille necesare in

Art, 45, Primarul Sectorului 1 este obligat ca,
aparatului de specialitate, si pund la dispozitie ¢
Sectorului 1, la cererea aceslora, in termen de ¢
vederea Indeplinirii mandatului in conditiil

4 privind protectia personalului din autoritiiile publice,
semnaleazi incilcdri ale legii, tofi salariatii au dreptul la

Art, 46. In temeiul prevederilor Legii
institutiile publice §i din alte unita
protectia avertizarii in interes pubili

Art. 47. Compartimentele [uncpio in cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1 al
municipiului Bucuresti cargjnaintgaza solicitdrile privind demararea procedurilor legale peniru
achizitionarea dupd caz, a unc duse, lucrdrl sau servicli au obligatia semndrii contractului de
achiziie publicd si totodatd, au phbligajle s3 asipure derularea si urmirirea contractului de achizific
publicé incheiat in domﬂN activitate.
K 4

Art. 48. Regulamental de%organizare gi functionare al aparamlui de specialitate se aprobi prin hotirare
de cétre Consiliul Locahal Sectorului 1.

sau, dupid car, completarea Regulamentului de organizare si functionare al
te se realizeazi la inifiativa compartimentelor functionale sau din initiativa
t Resurse Umane, ca urmare a schimbirilor cadrului legislativ care reglemcnteaz’
u struclura organizatoricd a acestora ori la recomandarea unor autorilill/ institutii cu

Art. 49, Modifica
aparatului de s
Direciiei M
activitatea si
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atnibufii de conirel, co au ca efect modificarea sau, dupd caz, complelarea alribuiiilor generale sau

specifice ale aparatului de specialitate.
8 ' oneazil contorm

Art. 50. Neindeplinirea integrali si in termenul legal a sarcinilor de serviciu s
prevederilor legale In vigoare.

Art, 51, Toatc comparlimentele functionale aparatului de specialitate
prezintd anual §1 orl de-cate ord este necesar rapoarte de activitate.

Art. 52, Toate compartimentele functionalc ale aparatului de specialit
colabora in mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului

deciziilor majore in domeniul lor de activitate.
hnostinga funclionarilor publici

sectorl.ro, sectiunea “Angajati”,
1 de conduitd alc aparatului de

Art. 53. Prezentul Regulament de organizare si functionare sc &
$i personalului contractual, prin publicare pe sitc-ul www.
subsectiunea ” Organigrama, statul de functii, regulamentele si co

specialitate al Primarului Sector 17, prin alisare la sediul din vardul Banu Manta, nr, ¢, Sector 1,
Bucuresti, §i prin comunicare pe adresele de e-mail inter functionartlor publici si ale personalului
contractual.

Art. 54. (1} Persoanele care an calitatea de “evalugtar® finghemitor) of “contracemnatar”, in intelasul
prevederilor QOrdonantei de Urgenti a Guvernului S’Fr’2019 pnvmd (‘odul admmlstratlv cu
completdrilc ulterioare, dur si persoanele carc o
corespunzitoare functillor de conducerc si d
Regulament de organizare §1 funcfionare,

() Actualizarca ﬁg.elcq de post orl

2.
'
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Or NOU angajatc oste de asemenea obligatorie,

-(2) actualizale, intocmite si semnate de evalualor
tre ocupanful postului si semnate de contrasemnatar,
torului 1, se vor stampila in mod obligatoriv, si se vor
rganizare de la nivelul Directiel Management Resurse

(3) Fis ele de post prcvuzutc la
(intocmit), semnate de [uare la cunogti
aprobate in toate cazurile de catre Pri
depune la Serviciului Resurse Uman
Umane.
(4) Neaducerea la indepligi
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metedologice, organizatorice, rmenele yi circalatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
gxccutive;

¢) "IMOTARARILE AUTORITATI TRTIRFERATIVE", unde se publicd actele admimistrative
adoptate de consiliul Incal, ardi cele cu caracter normativ, cit si ccle cu cand mdividual; aici se
publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirdri ale auloritilii ive, precum si
Registrul pentru evidenta hotdrdrilor autoritiiii deliberative:
d) "MISTOZITHLE AUTQORITATII EXECUTIVE", unde se publici mimsirabive emisc
de primar, cu caracter normativ; aici se publici Registrul pentru cviderfaproiectelor de dispoziii
ale autoritéfil cxccutive, precum g1 Registrul pentru evidenta dispuz;i liilor autorititii executive:

¢) "DOCUMENTL SI INFORMATII FINANCIARE", prin care i Indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicarc a bugetelor locale, potivit legii;
£} "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele preva a
3. La subeticheta "ALTE DOCUMENTE", se asiguri: \m
a) publicarea Registrului privind inrcgistlarca refururilogfde a na‘contrascmna‘aviza aclele
adrinistrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efec in scris;

b) publicarca Registrului pentru consemnarca propunesilur, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotardrilor autoritatii deliberative si dispo muoﬂtﬁtii exccutive, numai in cazul
celor gu caracter notimativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra pro

netul 3.

o

dY informares n preslabil din ofichn, agumnr
normatiy;

e) publicarca minutclor in care se consen
participanti la o sedinta publici;

g) publicarea declaratiilor de casitorie;
h) publicarca oricéror alior documents vazute ko lit. &) -g) s1 care, polrivil legii, fac ohiectul
aducerii la cunostintd publici;

1} publicarea oriciror altor doeur
publici se apreciazii de citre autop
4, Pentru puncrea In aplicare a pre

minisiratiei publice locale ¢a fiind oportuni si necesara.
lor art. | alin. (4) din Ancxa nr. 1 !a Ordonanta de Urgentd
nr. 57/2019 privind Codul jativ, cu modilicarile si completirile ultericare, transmite
ministerului cu atributi ™ desne administratiei publice linkul ¢itre ctichcta paginii de internet
"Monitoral Olicial Local" al ScCtarului 1, cu respectarea termenulul previizut la arl. | alin. (5) din
Anexa or. | la Ordonanta“dgUrgenld nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare,
5. Orice modilcare a IWanﬁmis conform puncinlui 4 se comunicd, in tormen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministeRului cu atributii fn domeniul adminisiatici pohlice, care actualizeazd,
in termen de 10 zile a pRimire, pe pagina de internet a ministerului linkul {ransmis.
6. la masuri In asigurdrii redactirii 3i publicarii actelor administrative, precum si a
oric&ror alte dgc te previzute la punctul 2, cu respectarea tuturor cerinfelor impuse de
l ivind normele de tehnica legislalivi pentru elaborarea actclor normative,
erea asigurdril ca toate datele din Monitorul Oficial Local si lie corcete din
punctul de vedgre &l proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, vrloepic 3,
ectul punclualici, conform normelor academice i vigoars, potrivit legislalici
irea limbti romane in locurt, relatii $i nstitutii publice,

privind lo
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Anexa nr. 4

la Hotirfirea Con siliul%l Sectorului 1
P \ML DE SEDINTA

REGUVAMENTUL
PRIV RGANIZAREA SI
CTIONARE A

DIRECTIEFPUBLICE DE EVIDENTA A

PERSQAMELOR $I STARE CIVILA DE
LASNSVELUL SECTORULUI 1 AL

ICIPIULUI BUCURESTI



CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA DIRECTIEI PUBRLICE DEE VIDENTA A PERSOMNELOR 51
STARE CIVILA DE LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL MUNICIF % BUCURESTI

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de funcfii §i reg entul de organizare si
functionare ale Direciiei Publice de Eviden(d a Persoanclor §i Sta Civili de la nivelul
Scetorului 1 ol  municipiului Bucurcsti se stabilesc pri Mé% a congiliuln Tocal al
sectornlui 1 al municipiulyi Bucuresti, cu avizul prealabil LLABD sioal Agenfiel
Nationale a Functionariler Publici.

(2) Organigrama Dircctiei Publice de Evide Noanalm s Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al  municipivlui Bucurest &cvﬁzutﬁ in anexa la prezentul/a
regulament/ hotiirire.

(3) Statul de functii al Directiei Publice mngﬁ a Persoanclor gi Stare Civild de
la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucures estésgrevazut in anexa la prezenta hotérdre.

Art. 7 - Directia Publica de Evidentd a Persganiclorgi Stare Civild de la nivelul Sectorului | al
mumnicipiului Bucurest are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor §i eliberare e idenlitate;

b} - stare civila;

c) - informatica;

d) - analizi - sintez3, scerctariat- 1 relatii publice.

1 a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Seetorulul
ita atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarca
iliul sau resedinga pe raza de competenta.

Art. 8 — (1) Directia Publici de
1 al municipiului Bucuresti
cererilor cetatenilor care
icctivelor stabilite, activilatea serviciului are la bazi relafii de
awtoritate (ierarhice, ale), de cooperarc, de coordonare si de control, potrivit
atribuiiilor stabilitc pen care structurd componentd in parle.

(3) Relatiile autdritate ierarhice se stabilesc intre conducecrca Dirvectiei Publice de
Evidenti a Per aMtare Civila de 1a nivelul Sectarulei 1 al municipiului Bucuresti g
structurile subor {€ accstvia in scopul mentincrii, pasudirii §i perfecfionarii stirii de
ciului public de evidentd a persoanelor. Acclasi tip de relatii se stabilese
personalul subordonat acestuia.

(2) In vederea atin

intre direc

Art. 9 - { \\Directia Publicii de Evidentd a Persoanelor i Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al mcipiolui Bucuresli esle organizal la nivel de direc;icfscwiuiu.»‘bi_roufcompartiment' si
ar onenld servicii/birour sau, dupd caz, compartimente.'

! Structura erganizatoricad a S.P.C.L.E.P. trcbuic si respecte urmatoarele cerinle:
1) - pentru constituirea unui birou este necesar un numir do minimom > postard de execufie:
By  pentru consliluirea unui serviciu este necesar un numit de minimum 7 pustuc de e



(2) Ia mvelul Direcfiei Publice de Evidentd a Persoanclor si Stare Civilii de la nivelul
Sectorului 1 al  municipiului Bocuresti, activitatea dc control si coordonare este atributul
conducerii §i sc realizeazd prin intermediul directorului/sefului de serviciwbirou. De
asemenea, In activitutea de conlrol, pe linii specifice de munea, directorul/yeful de
serviciw/birou poule angrena i alt personal specializat din cadrul structurilgr proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii d
relagii de autoritate funcfionale intre personalul cu functia cea mai 1

ere, se stabilesc
etul personalului

acestor structuri, in vederea indrumirii gi Imbinarii in mod uni ivitdfil acestora, a
echilibraril sarcinilor §i a armonizatii cforturilor necesare pentru arca unitatii de acfiune
in vederea indeplinirii obicetivelor propuse. \ S

Art. 10 - Directia Publicd dec Evidenid a Persoanelor si St vild de la nivelul Sectorului 1

al municipiului Bueuresti primeste $i solufioneazi ccrerilg cel@énilor pe probleme specifice
de evidentd a persoanelor din sectorul 1 al municigfului Bucuresti in care funclioneazi

directia. -
h Persoanelor si Stare Civila de la

1 estey asiguratd de dircctorul executiv al

Art. 11 - (1) Conducerea Directiei Publice de
nivelul Sectorului 1 al  municipinlui Bucun
dircctiei.

W2} LLGUIOIUL LATeUC FUDIILG nia a rersoanelor §1 Stare Civild de Lo
numit sau eliberal din functie prin hetirire
ul prealabil al Directiei pentru Evidenta
o conlommilale cu prevederile art, 9 alin. (2)
fgionare a numarului de functlii din aparatul
entd a persoanelor, constiluirca patrimoniului s
e 51 materiale, aprobati prin Hetiirdrea Guvernului

nivelul Sectorului 1 al municipiului Bue
a consiliulul local, In conditiile legii
Persoanclor si Administrare a Bazelor deé Da
din Metodologia privind eriteriilc i
servicillor publice comunitare
managementul resurselor umanedlindnc
nr. 2104/2004, cu modificirile si tarile ultericare.

Art. 12 - (1) Directorul ex i rezintd [irecjia Publici de Evidenid a Persoanelor si Stare

4l municipolui Bueuresti in relatiile cu sefii celorlalte
cue el (comandandi) unitdfilor din Ministerul Afacerilor
nismele din afara sistemulu Ministerului Alucerilor Internc,

Civild de la nivelul Sect
structuri din cadrul pg
Interne, ¢u institugiile si

potiivil competenicleg legale.

(2)In aplicarca niM;:i instrucfivniler de nivel superior, seful Direclici Publice de
or §i Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucurest
ril pentru tot personalul din subordine, In conformitate cu prevederile

re Civild de la nivelul Sectorului 1 a1 municipivlui Bucuresti poate delega
in competenta sa altor persoanc din subordine.

¢) pentrirconsfituirca unei directii este necesar un nwnir de minimum 15 posturi de executie
Numiul de posturi peiru S P.C.L.E.P. va [i stabilit in conformitate cu dispozitiile O.U.G. ar. 63/
modificiiri 3i compleldri prin Legea nr. 132011,



Art. 13 — (1) Seful Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti rdspunde in fata consiliului local de intreaga activitate
pe cure ¢ desfasoard, potrivit prevederilor figel postului,

(2) Personalul Directiei Publice de Lvidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucuresti raspunde de intreaga activitale pe carc o
destisoar, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR L. DY EVIDENTA
A PERSOANELOR \.

Art. 14 — Serviciul Public Comunitar Local de Eviden P
de Fvidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Nl.
are urmitoarele atributii principale:

soanelor ( Directia Publich
1 al municipiului Bucuresti}

a) intocmestc, tine evidenia §i elibercazi certificatele de stare civild;
b) intocmeste, pastreazi, fine in evidenta §i elibgre in sistem de ghiseu unic, certificatele
de stare civili, carfile de identitate

¢) Iinregistreazd actele si faptcle de star@l, precum si menfiunile §i modifichirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul% dinta persoanei, in condifiile legii;

d) intocmeste §i pastreazi registrele d e ciild, in conditille legii;

a sau reconstituie actele de stare civild §i orice

si pe aclele de identitate, in conditiile legii;

e) intocmeste, completeazi, rectificd, an

mentiuni efectuate pe actele de starc cixi
ort pe cale administrativd, daca sotii sunt de acord
cufi din césdtorie sau adoptafi;

) constatd desfacerea casitoriei,
cu divorjul si nu au copii migor]

g} actualizeazd Registrul Na Evidentd- a Persoanelor, cu datcle de identificare si
adresele ceidjenilor car iciliul sau resedinga in raza de competentd teriforiald a
Directici Publice de Evid Persoanelor i Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al
municipiulu Bucur

h) utilizeazi si valorificd isirul National de Eviden(# a Persoanelor,

i) furnizeazi, in ca igfernului national informatic de evidenta a populafiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actnalizarea Registrului National de Evidenla
a Persoanelor;

condijiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanci cilre

1) {urnizeazi,
' titutiile publice centrale, judetene si locale, agenii economici §i catre

in st
identitate si lo inainteazi serviciului public comunitar al municipiului Bucuresti

k} stem de ghiseu unic, cererile i documentele necesarc in vederea eliberdrii

1) estc de la structurile competente cérfile de identitate, pe care le elibersazd

pletcaza formularul E401 (partea B) pentru cetdtenii roméni care 8 “omiciliul in
Roménia si care igi desfiisoard activitatea In alte state membre ale Uniunii v

n) fine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliber

a) constatd contraventiile si aplic sancfiuni, in condiiile legii;



p) coordoneazd activitaten Directiei de Starc Civild si a Birouritor de Cvidentii Infermatizata
a Persoanei;

q) indeplineste si altc atributii specifice activitdfii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acle normative.

Sectiunca 1

ATRIBUTTI PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANEL IBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

L 4
Art. 15 — Tn domeniul evidentei persoanclor si eliberirii act mentitate, Directia Publica
de Evidentd a Perscanclor gi Stare Civild de la nivelul Se i

are unmitoarcle atributii principale: \
a) primeste, analizeazd s solulioneazd cererile pefitru cliberarea actelor de identitate.
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identif3e a mentiumii privind stabilirca

regedintel si inmédneazd solicitantilor document auzd;
telor de identitate pentru persoanele care

1 municipiului Bucuresti

b} primeste §i solutioncaza cererile de eliberare
i51 schimba demicilinl din sirdinatate in Ro
¢) primeste si selufioneazd cererile pentru
INETTIALE 10 URITA]l Sanijare §1 ae protect
refinere si de arest preventiv din cadr
responsabilitate gi inmaneazid docu

uniti{llor de polifie sau in penitenciar din zona de
icitate:
respunzétoare ficclrel categorii de lucran, in

d} Inregistreazd toate ccrcrile, in registrele
igiyde lucru;

contormitate cu prevederile meto
preluale din documentele primare si inscrise in
log'de identitate:

a documentelor din

e) raspunde de corectitudinea
tormularcle necesare eliberand :

1) destisoard activititi de dig

sfera de competents;

g} desfagoard activitili de waminare §i rezolvare a petitiilor cetiitenilor;

h} furnizeaza, in conditi i, datele dc identificare 31 de adresd ale persoanei catre
autoritdjile si institygiile pUblice centrale, judeienc gi locale, agentii economici §i citre
cetirent;

i) efectueaza vcrifigiri i@ Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu privire la
schimbarea n 1Male adminisirativd, In condifiile in care lucritorul de stare civild

] dg a le efectua;

1) identilici 2 menjiuniior operative -- elementele umiirite, cele cu interdiciia
prezentet nite localitdfi ete. 3i anuntd unitdtile de polijie in vederea ludrii masurilor

pun;
k) u unitatile de politie, participénd la acfiunile gi controalele organizate de
curile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri 5 alle unitii de

risticd, in vederea identificarii persoanclor nepuse in legalitate pe linie de

potrivit atribugiiler ce le revin pe linie de evidenli a persoanelor;

1) asigurd colaborarea $i schimbul permanent de informatii cu unitatile operati f
in scapul realizimi operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revi

m) solufioneasd cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.1., S.P.P,



M., Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoancler fizice;

n) acordi sprijin in vederea identificirii operative a persoanclor intemate in unitdti sanitare i
de protectic sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleazh propuneri pentru imbunitdfirea muncii, modificarca metodologiilor de lueru
etc.; :

p) intocmeste situafiile statistice §i analizele activitdtilor desfisurg mar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului; @

'.ﬁ

q) asigurd gestiunea cirfilor de identitatc provizori s inloc
t} raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrare &

procesele-verbale de

scidere din gestiune;

hivei specifice;

s) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, in prgce uncii, evidentele locale
manuale;

() asigurd protectia datelor cu caracter personal si ain fiilor clasificate, precum §i
securitatea documentelor serviciului, in conformat: Mozi’;iile legale;

u) sesizeaza disparijia, in alb, a tipizatelor inseri&nie de evidenid a persoanelor si
raperteazi disparitia acestora pe cale icrarlics; ;

v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitij
reglementeazi activitatea pe linia regimulu

1} a persoanelor;
itiile legii;
de evidentd a persoanelor, reglementate

w) constatd contraventiile si aplicd sanciiunifin
x) indeplineste §i alte awibufii specifice agtivi
prin acte normative.

Art. 15. 1. - Biroul nr.! de evidentd a perso@nelor, are urmitoarele atributii:

a) organizeaza activitatea de elib telor de identitate sens in care primeste, analizeazd
si sclutioneazii cererile pentsu eliferarea clrtilor de identitate, stahilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului grec i acordarea vizei de regedintd, in conformitate cu

prevederile legale,
b) pentru indeplinirea atri
intocmai a dispozifil
pe lima regimului de

si sarcinilor din competenid, rispunde de aplicarea

, a ordinelor si instructiunilor care reglementcazd activitateu

a persoanelor;

¢) Inregistreazi toat , in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
confomitate cu prevedefile metodologiei de lucru;

dy raspunde de ectitfidinea datelor preluate din documentele primare §i insctise In

formularelewccesar® eliberirii actelor de identitate;

de ¢ omun, hoteluri, moteluri §i alte unitifi de cazarc turisticd, in vederea
ii persoanelor nepuse In legalitate pe linic de evidentd a persoanei, precum §i a
irite in temeiul legn;
g) aSgura aplicarea menfiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetitenilor fafd de
luat masura interdiciiei de a sc afla in anumite localititi sav de a périsi localitatca
ormiciliug;

h) identifica, pc baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu inte ti

in anumite localitati cte. i anuntd unitatile de politie in vederea ludrii n’ J

se impun;

-1



CAPITOLUL 1

DISPOZITI GENFRALE

Axrt, 1 - Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila dafla nivelul Secterului 1
al municipiului Bucuresti, se organizeazi in subordinea consiliuli gal al Sectorului 1 al
municipilui Bucuresti, In temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanilt Glvernului nr. 84,2004
privind Infiinfareq, organizareq §i finctionarea serviciilor publice teltnunitare de evidenfa a
persouneior, sprobatd cu modificar] §i completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificirile sl
complctirile ulterioare.

Art. 2 — (1) Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si 8tarc ®ila de la nivelul Sectornlui
1 al municipiului Bueuresti este constituitd In conformifate cuprevederile art. 25 alin. (1) din
Ordonania Guvernulyi nr. 842001, cu medificiirile §i dompietirile ulterioare.

(2) Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de 1a nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucurestial este constituitd, prin hdtirédre 2%consiliului local,

Art, 3 - (1) Scopul Directiel Publice de Evidéntda Bersoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorslul 1ol mincipiadul Ducwicgll oSy v de o caciuita culupesigeic ve 11 sum
conferite prin lege pentru punerea in_aplicdte a prevederilor actelor nommative carc
reglementeazh activitatca de evidenjd a pgfsdneldr in sistom de ghiseu unic.

(2) Activitatea Dircetiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului | al municipiului Bucurestisse,desfagoara in interesn! persoanei §i al comunitigii, in

sprijinul institutiilor statului. exclusiv pedbasa 5i Tn executarea legii.

Art. 4 — Activilatea Directici PubNeg de Evidenld s Persoarielor si Stare Civili de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului BBeyresti este coordonati si controlalii metodulogic, in mod
unitar, de Directia pentru Egidentd\Pcrsoanelor si Administrarea Bazelor de Dale, denumitd in
continuare D.E.P.A B.D., 8i,dcBirecliz Generali de Bvidenld a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti.

Arl. 5 — (1) DireciiaRublicg de Evidentd a Persoanslor si Stare Civild de la nivelpl Sectorului
1 al municipivlui Buctitegh esigurd intocmirea, pistrarea , evidenta si eliberarea actelor de
stare civila, cértilofde identitate gi a cartilor electronice de identitate.

(2) In vedérea ideplinirii prerogativelor cu care cstc investiti, Directia Publicid de
Evidentd a Peggoahglor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucureyli
colaboreazi ey celelalle structuri ale primiriei, ale Ministerului Afacerilor Tnterne si
coopereazdFemabitorititile publice, precum §i cu persoane fizice $i persvane juridice, pe
problerpesdg thteres comun, potrivit prevederilor actelor aormative In i ROATE,



b) pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeazi activitaiea
pe linia regimului de evidenia persoanelor;

¢) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucréri, in
conforitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d} raspunde de corcetitudinea datelor preluate din documentele §i inscrise In
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

e) pistreazii registrele de evidenji pentru fiecare categorie de doc te eliberatc;

f) colaboreazd cu formatiunile de politie organizdnd in comun ni si controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri gi alte unitdti de cazar turistici, in vecderea
identificarii perscanelor nepuse In legalitate pe linie de i @ persoanei, precum §i a
¢elor urmirite in temeivl legii; ' '

g) asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actgle de%
care s-a lual misura interdictici de a se afla in anu N
de domiciliu;

h) identificd, pe baza mentiunilor operative, clemexmﬁte, cele cu interdictia prezentel

le u
in anumite localitati etc. si anunji unitdjile dg politiévin vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

titatc ale cetdjenilor fata de
itati sau de a pirisi localitatea

i} inméneazi actele de identitate titularilor cgre licitat eliberarca accstora;

i} actualizeazd registrul national de ex ersoanelor cu informatili din cererile

publice previzute de lege;
k) executd activitatl pentru inirefinerea prevaptiva a echipamentelor din dotare;
1) evidentiazi incidentele hard-sofii icatie ;
m) clarificd neconcordaniele dintre

n) rezolvd erarile din regis‘ru

verificirilor sau semnalate

0) salveazd i arhiveazd rt magnetic, figierul de imagini pentru loturile de cirti de
identitate:

ilizatori;

p) desfiyoard activiti

i de plimire, examinare gi solufionare u petiliilor cetdtenilor inclusiv a
celor refcritoare la activi

tea si comportarea personalului biroului;

q) furnizcazs, inagondititle legii, date de identificare §i de adresd ale persoanei citre
autoritatile gi ins ile publice centrale, judetene si locale, agenti cconomici §i cétre
cetiiteni, in ca®ul irf'care sunt nccesare prelucran de date in sistem informatic;

a si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale MLALL

rii operlive §i de calitatc a sarcinilor comune ce le revin, {n temeiul legii;

r) asigurii co
s} tformulea?d propumeri pentru fmbunatatirea muncii, modificarea melodologiei de lucru,

situatiile statistice, sintezele cc contin activitéfile desfiigurate lunar, trimestrial
1, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;

unde de activititile de selectionare, crearc, fologire si pastrare a arhivel specifice;

v) solufioneazi cererile formatiunilor operative din MLALL S.R.L, S.P.P, Justitic 1
M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea i identificared persor 7

W) organizeaza, asigurd conservarea gi utilizeazé, in procesul muncii, evi”’



x) elibereazd acte de identitate persoanclor intemate n unitifl sanitare si de protectic sociala,
precum si celor aflate in arestul unitétilor de politie ori in umitiili de detentie din zona de
responsabilitate;

¥} elibersnzi avte de identilule persoanclor netransportabile, cu ajutorul camerei mobile:

z) acorda sprifin in vederea identificarii operative a persoanelor internate In unitati sanitare,
ce nu posedi asupra lor acte de identitate;

aa) asigura securitatea documentelor;

bb} asigurd conservarea si exploatarea cvidentel manuale;

¢c¢) indeplineste si alte atributil stabilite prin reglementari legale;

4

Art. 15.3.- Biroul nr.3 de evidentd a persoanelor, are urmilgarele Stributii:

a) organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identita care primesle, analizeazi
s1 solutioneaza cercrile pentru eliberurea cirtilor de fdentitB€, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului precum si acordarea vigei de“esedinid, in conformitate cu
prevederile legale;

b) pentru indeplinirca atributiilor si sarcinilor \cmlnpeten‘[ﬁ, rispunde de aplicarca
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i structithilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimuini de evidenta persoanelor;

c) Inregistreazi toate cercrile, in registrele ¢

f‘nﬁ'ﬂ"\tﬂif‘niﬁ L1l “Y-nl.'ruqr.w-;ln T T o) PR
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dtoare tiecdrei categorii de lucriri, In

d) raspunde de corectitudinea datclor din decumentele primare g1 Inscrise In
formularele necesare eliberarii actclo letle:

¢) péstreaza repsirele de evidenid pentru ficclre categorie de documente eliberate;

f) colaboteazdi cu [ommatiunile de palifie ofaniziind in comun actium §1 controale la locurd
de cazarc in comun, hoteluri ul §i alte unitiifit de cazare turisticdi, in vedcrea
identificarii persoanelor nept litate pe linie de evidentd a persoanei, precum si a

g} asiguri aplicarea mentiuni oreSpunzatoare in aclele de idenlitate ale cetitenilor (ald de
care s-a luat masura interdic{iei

h} identitica, pe baza menfithilor operative, elenentcle urmirite, cele cu interdictia prezentoi
in anumite loclaitat pununtd unititile de polific In vederea luarii masurilor legale ce
e impun;

i) immineazi actele deydentitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

j) actualizeazi istral national de evidenta persoanclor cu informatii din cererile
cetéilenilor liberarea actului de identitate, precum §i din comunicarile autorildtilor
publice p te de lege;

) pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare:

identele hard-soft si de aplicatie;

1n docuimentele cetafenilor;

rorile din registrul national de evidenta persoanelor , cnnstatate cu ocazia
Wor sau semnalate de 1

v
utilizatori;

o) salveazd i arhiveaza pe suport magnetic, figieru] de imagini pentru loturs’
identitate;



p) desfisoari activitiii de primire, examinare 5i solutionarc a petifiilor cetdtenilor inclusiv a
celor referitoare 1a activilatea 51 comportarea personalului hiroului;

q) furnizeazi, in conditiile legii, date de identificare $i de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti sconomici si cltre
cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic:

1) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitaglte opgrative ale M A.I
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce 18 @ in temeiul legii;

g) formuleaza propuneri pentru imbundtifirca muneii, modifica gdologiel de lucru,

cte;

t) intocmeste situatiilc statistice, sintezele ce confin activititile des urate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum §i procesele verbale déte din gestiune;

u} réspunde de activitifiie de selecfionare, creare, tolosire g p3 a arhivei specifice;

v} solulioneazi cererile formatiunilor operative din MLA.L [45.P.P, Tustitie, Parchet ,

M.Ap.N, persoane fizice 51 juridice, privind verificar Mtlﬁcarea persoanelor fizice;
&sul
in un

W) organizeazd, asigura conscrvarea gi utilizeazi, in muncii, evidentelc locale;

x) elibereazd acte de identitate persoanelor internage ti sanitare i de protectie sociald,
precum gi celor aflate in arestul unitdtilor de Mn in unitafi de deteniie din zona de
respansabilitate; &

y) elibereazil acte de identitate perseaneler n ortabile, cu ajutorul cameret mobile;

7) acorda sprijin in vederea identilicirii o ‘¢ A persoanelor internate in unitdyl sanitare,
cc nu posedd asupra lor acte de identitat

aa) asiguri securilatea documentelor;

bb) asigur conservarea gi exploatarea
cc) indeplineste gi alte atribufii stabilite prinaeglementiri legale.

aj organizeaza activitalea
analizeazd si solufione
restabilirea ori schimb

ile pentru eliberarea cirtilor de identitate, stabilirea,
miciliului precum §i acordarea vizei de recgedinfd, in
aale;

tillor si sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea

b) pentru indeplinirea
i legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza

intocmai a dis

activitatea pe linia re
c) Inregistreaza e cgferile, in registrele corespunzéitoare fiecarel categorii de lucrari, in
derile metodologiei de lueru,

d) rectitudinea datclor preluate din documentele primare si inscrise in
ecesare eliberdril actelor de identitate;

&) trele de evidenti pentru fiecare categorie de decumente eliberate;

f) cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni §i controale la locuri

ii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanei, preeum gi a
rimarite in temeiul legii,

14 aplicarea menljiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdjenilor faja
¢ care s-a luat masura interdictici de a se afla in anumite localitati . d '
localitatea de dornieitiv;

11



h)

i)
i)

k)
I}

m}

n)

identific, pe baza menfiunilor operative, elementele wmirite, cele on interdictia
prezentel in anumite localitafi ete. 51 anuntd unititile de polifie in vederea ludrii misurilor
legale ce se impun;

inmancazi actele de identitate titufarilor care au solicitat eliberarea acestora;

afil din cererile
Arile autontafilor

actualizeazi registrul nafional de cvidenta persoanelor cu infor
cetatenilor pentru eliberarea actulud de identitatc, precum si din
publice prevazute de lege;

executi activitifi pentru intrefinerea preventivi a echipamentel
evidentiaza incidentele hard-soft gi de aplicatie;
clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,

verificarilor sau semnalale de

respectiv din documentele cetitenilor; \
rezolva erorile din registrul national de evidenta persganglor geonstlalale cu vcazia
utilizatori; \

o} salveazd gl arhiveaza pe suport magnelic, fisieru imagin! pentru loturile de cari de
identitate;

p)  desfigoara activitdll de primirc, examinare si goluj € 4 petijiilor cetitenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarc alular biroului;

q) farnizeazd, in condijiile legii, date de j arc gi de adresd alc persoanei cilre
autorititile si institutiile publice centralel ¢ gi locale, agentl ceconomici si citre
cetiteni, In cazul in care sunt necesare pr n de date in sistem informatic;

1)  asigurd colaborarea si schimbul per informatii cu unitdlile operative ale M Al
in scopul realizin: opertive g de calita areiniler comune ce le revin, in temeiul legii;

3) Iormuleazd propuneri pentrn fmbunitdwe€a muncii, modificarea metodologiei de lucr,
etc;

t}  intocmegte situaliile statistic le ce contin activititile desfisurate lunar, (rimesirial
si anual, in cadrul serviciilo s1 procesele verbale de scadere din gestiune;

u) rispunde de activitiitile d are, creare, (olosire si pastrare a arhivel specifice;

v} solutioncazi cererile form Mor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, lustitie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizi ice, privind verificarea gi identificarea persoanelor fizice;

w) organizeazi, asigurd cofgrvares si utilizeazi, In procesul muncii, evidentele locale;

x} clibereazi acte doWN gate persoanelor internale In unildy sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unilili de detentic din
zona de responw;

v) elibereazi acte de ilk: Litate persvunelor nelrasportabile, ¢u gjutorul camerei mobile;

z) acordd spriji vederea identificarii operative a persoanclor internate in unitdyi sanitare,
L& NU PUSE a lor acte de identitate;

aa) asigurd a documenielor;

bb)  asigugg rvarea 51 exploatarea evidentei manuale;

ce) indgplirfegte si alte atribuiii stabilite prin reglementari

- Biroul nr.5 de evidenfd de evidenti a persoanelor, are urmitoarele gtribfii:
orgamzeazd activitatea de eliberare a actelor de identitatc sens in ¢ P
analizcazd $1 solufioneazd cererile pentru eliberavea cirfilor de identit
restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vi-
confonnitate cu prevederile legale;



b}

d}

€}

2)

h)

verificdrilor sau semnalate

0}
P

q)

pentru indeplinirea atributiilor $i sarcinilor din competentd, raspunde de uplicarea
intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidenia persoanelor;

inregisireaza toate cererile, in registrele corespunziloare fiecirei categorii de lucréri, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

rispunde de corcetitudinea datelor preluate din documentele rc si Inscrise in
formularele neccsare eliberiirii actelor de identitate;

pastreaza registrele de evidenii pentru fiecare categorie de do liberate;
colaboreaza cu formatiunile de pelifie organizand in comu i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri §i alte unititi de turistica, in vederea

identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de%iden(d a persoanei, precumn §i

a celor unmdrite in temeiul legii;

identifate ale cetajenilor fajd
ite localitili sau de a pérdsi

asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in ac

de care s-a luat mésura interdictiei de a se afl N
localitatea de domiciliu,
identifici, pe baza mentiunilor operative, elemertbele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti etc. §i an Nitﬁti]e dc politie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun;

fnmaneazi actele de identitate titularilor gate au selicitat eliberarea acestora;
actualizeazd registrul national de e a Jpersoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarca actulfiby desfdentitate, precum si din comunicérile
autoritéfilor publice prevazutc de lege;
exceuti activitatl pentru intrefinere _
evidentiaza incidentele hard-solt §i de aplicatie;

enclatorul arterclor de circulatie si situatia din

tivd a echipamentelor din dotare;
claritici neconcordanielc dir

rezolvi erorile din registr,

salveaza §i arhiveazd p L magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cérfi de
identitate;
destigoard activita inlire, examinare §i solutionare a petitiilor cetdtenilor inclusiv

a celor referitoate la activitatea si comportarea personalului biroului;

furnizeaza, in condiifle legii, datc de identificare $i de adresid alc persoanei catre
duloritatile siyinstitugiile publice’ centrale, judetene yi locale, agenti cconomici §i catre
cetateni, 1 warc sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

raf®a si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative alc M.A.I

mmde de activitifile de selectionare, crearc, folosire si pistrare a athiv ~ errfine
solutioneazi cererile formagiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P, Just I
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M.Ap.N., persoanc fizice si juridice, privind verificarea gi identificarea persvanclor
fizice;

W) organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale;

x) elibereazi acte de identitate persoanelor intemate in unititi sanitare si de proteciie
sociald, precum gi celor aflate In arestul unitiifilor de polifie ori in unitati de detentic din

zona de responsabilitate; .
y) elibereazh acte dc identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutort ei mobile;
ipternate in unitati

z) acordd sprijin in vederea identificirii operative a perso:

sanitarc, ce nu posedid usupra lor acte de identitate;
da) asigwrdl securitatca ducurnentelor; o
bb) asigura conservurea 1 exploatarca cvidentei manuale; \
ce) indeplinegte i alte atributii stabilite prin reglementari

Secfiunca l&

ATRIBUTII PE LINIE MRE CIVILA

Arl. 16 — Pe linie de stare civila, Directia Publifa
la nivelul Sectorului | al municipiului Bucurest

videnid a Persoanelor gi Stare Civila de
niitoarele atributii principale:

211, acte de nastere, de cisiterie si de deces,
fizice indreptdtite certificate doveditoare,
strafe;

a) intocmegte, la cerere sau din oficiu, potn
in dublu exemplar si elibereazi perSwanel
privind aclele $i fuptele de stare civila i

b) indcplineste infocmai atributiile 3i sarcind© reglementate in competenta sa prin Legea
119/1996 cu privire la actele de s a, tepublicati, cu moditicirile ulterioare;

¢) inscric menfiuni pe marginea & stare civila aflate in pédsirare g1 trimite comunicéri
de mentiuni pentru Tnscrie strele de stare civild exemplarul T sau, dupd caz,
exemplarul II, in condijii logiei cu privire la aplicarea unitard a disporifiilor in
materie de stare civili;

d} pentru indeplinirea a
Intocmai a dispozitiilo
pe linia regimului

¢) Inregistreazd loate cer

contormitate -::UWNR metedologiel de lucru;
f) rispunde de georectifidinea datelor preluate din documentcle primare si inscrise in
L 4

$i sarcinilor din competentd, ridspunde de aplicarea
, & ordinelor gi instructiunilor care reglementeazi activitatea
:

e in registrcle corespunzitoare fiecarel categorii de herari, Tn

formulare;

g) elibereazi, >1a cererca autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe aclcle de
stare ci $1 fotocopii ale documentelor aflate i arhiva proprie, cu respectarea
prevederilog Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nujionule, precum si ale Regulamentului UE
2016/ ind protectia persoanelor fizice in ceea ¢e priveste prelucrarea datelor cu
C: songl §i libera circulatie a acestor date;

h) i A, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarca unui act de stare

ovezile cuprnd, dupid cuz, precizdri referitoarc la mentiunile existente pe
ga actului de starc civili; '
i) trimite structurilor de eviden}a a persoanelor din cadrul scrviciului public ce ¢

de evidentd a perscanclor, la care este arondati unitatca administe



1)

k)

b

m)

p)

Q)

t)

u)

termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild san a modificirilor
intorvenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetiteni romant, or
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni;

trimitc actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structura de cvidenta a persoanelor de
la ultimul loc de domicili;

trimite cenirelor militare pind la dala de 5 a lunii urmdtoare
docomentul de evidentd militaré aflat asupra cetatenilor incorp

trarii decesulud,
at reerutilor;
intocmeste buletine stafisticc de nagtere, de cdsatorie, gi de divort, in
conformitate cu normele Tnstitutului National de Statistica, pe cavg le trimit, pand la data
de 5 a lunii urmitoare Inregistririi, la Directia de Statistic L 4

dispune masurile necesare péstrérii registrelor si certiffca e stare civila in condifii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparijiel stord gi asigurd spajiul necesar

destinat desfasuririi activiti{ii de stare civila; \
atribuie codurile numerice personale, denumile indegntinudre C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le pastreazi §i arhiveaza in Condifiinde deplina securitate;

e stare civili, formulare, imprimate
1, i 11 comunici, anual, strueturii de stare
rsoanelor Municipiului Bucuresti;
istruse - parfial sau total -, prin copierea

propune anual necesarul de registre, cortifi
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul u
civila din eadrul Directiel Generale de Evi

reconstituie registrele de stare civila pier
textului din exemplarul existent, cerli
aplicarea sigiliului i parafei;

primcste cererile de schimbarea n
in motivare, penlru a fi transmise,
Persoanclor a Municipiului Bu i

‘cale administrativa si docunientele prezentate
verificare, Directiei Generale de Evidentda a

3 verilicdAri cu privire la anularea, completarea, ori
ili, declararea moriii pe cale judeciloreascd gi

la solicitarea inslantelor, ctgetu
modificarea actelor dc st
inregistrarea lardiva a nagteri
de mentivni cu privire la medificarile intervenite in
| persoanei, determinate de divor}, adopfie, schimbare de
n si documentele ce sustin cererile respective, pe care lo
nainteazi D.E.P.A.B.D.§in vederea avizirii inscricrii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa ciz, a emiteril arii;

primeste cererile de tganscriere a ccrtificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
striindtate, “nMctele cc le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingehg adcererii dc transcriere pe care il fnainteazd, impreund cu intreaga
vederca aviziirii prealabile de catre directorul direciier;

primeste ¢ crerile de in
striindtate, In statutulges
nume si/sau prenut

inscrise pe acestea, intocmegte documentatia §i referatul cu propunere de
sau respingere § le inainteazi pentru aviz prealabil, in vederea emilerii
zitiei de aprobarefrespingere de rectificare de catre primarul subunitatii
strative-teriloriale competent;

estc cererile de reconstituirc $i intocmire ultericard a acteler
intocmeste documentaiia si referatul prin care se propunc primart :

I .

ttare  civili.
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administrativ-teriloriale emiterea dispoziliei dc aprobare sau tespingere, cu avizul
prealabil al Direetiei Generald de Fvidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti.;

w) inscrie in registrele de stare civila, de indat, menjiunile privind dobéndirea, redobandirca
sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
sttuctura dc stare civili din cadrul Directiei Generald dc Evidenta a Persoanelor

Municipivlui Bucuresti; _
x) transmile, dupi Inscrierea mentiunii corespunziloare in actul de n QA COMUNICArS cu
privire la schimbarea numejui Directiel pentru Evidenia D lor s1 Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din ca inisterulul Afacerilor
Interne, Dircctier Cazier Judiciar, Statistici si  Evidente erative din  cadrul
Inspectoratului General al Politiei Romane §i Direciei ¢ Finantelor Publice a
Municipiului Bueuresti din cadrul Agenyiei Nationale dgfAdfhinistrare Fiscala, de 1a Tocul
de domicilia al solicitantului;

Mlor Municipiului  Bucurcsti
c 30 de 7ile de la data cind toate
te toate mentiunile din registrul

y) Inainteazd Dircctielr Generale de Evidenta a
excmplarul 1T al regisirelor de stare civila, in ter

filele din registrn au fost completate, dupii ce au fost op
de stare civila - excmplarol I; '

Z) sesizeazd imediat Directia Generald de Lvid Persoanelor Municipiului Bucuresti, In
cazul pierderii sau furtului unor documente #€ stare Civild cu regim special;

titite, cerfificale care s ateste componenta

dinatate;

a si elibereaza certificate doveditoare;

eriteare la desfacerea césilotiel pe cale

aa) clibereazi, la cererea persoanclor fizice in

famihel, necesare reinlregiri tamilief afl
ab) primegte cererile de divort pe cale admigd
ac) Inregistreazd, in R.IN.E.P., menpfin

administrativa, Tn baza comuniciriler t ise de citre primdérii sau de notarn publicl;

ad) colaborcazd cu autoritdfile dc publica s1 cu malemitiifile pentru prevenirea
cazurilor de mtermare a gravi rd acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
b este cunoscutd $l a cazury parésire a copiilor nou-nasculi yi neinregistrati la starea
civila;

ac) colaboreazd cu unitadtile san istitugiile de protectie sociala gi unitatile de politie. dupa
caz, pentru cungagten ncntd a situatien numerice 1 nominale a persoanclor cu
sinatie neclarfi pe lin ¢ civild si de evidenta a persvanelor, a demersurilor ce sc

fac pentru punereageestord in legalilale, ping la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum
si pentru clarificarea s el persoanelor/cadavrelor cu identitate necunosculi;
af) ransmile, lunar, Birectigi Generale de Evidenta a Persoanclor Municipiului Bucuresti
situayia indicatori UIM $i semestrial, situatia casatoriilor mixte;

ti & primire, examinare, evidentd si rezolvarc a petitiilor cetdenilor;

$i schimbul] permanent de informatil cu unititile operative ale M.ALL,
n scop izlirn operative si de calitate a sarcinilor comune ce-{ revin in temeiul legii;

ai) formuleazaNpropuneri pentra imbundtatires muncii, modificarea metodologiilor de lucru

activititile de sclectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

actiuni gi controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ublicd, in unititile sanitare $i dc protectie sociald, in vederea depistarii
persmanelor a ciitor nagtere nu a fost fnregistrati in registrele de star v
perscanclor cu identitate necunoscutd;
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al) coluboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre gi persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a pAringilor copiilor pirdsiti;

am) rispunde de aplicarea Intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

an) indeplineste si alte atribufii In domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea directiel,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.1.- Serviciul Invegistriivi Acte de Nagtere ave urmétoarele
a) intocmeste acte de nagtere, si elibereazi certificate dovedit

b) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numetice precalculate, pe care
le arhiveazd si le pastreaza in conditii depline de secuntat v

¢) intocmeste buletine statistice de nastere, in conformitgte ele Institutului National
de Statisticd, pe care le transmite lunar Direciiei de Stafiafi unicipiului Bucuresti;

d) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din N: iciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor de la domicilin, iyfermende 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite 1 tutul eivil, comunicéri nominale
pentru niascutii vii, cetateni reméani, ori cu pﬁvixw)diﬁcéﬁle intervenite {n statutul civil
al cetitcnilor roméni; '

¢) se ingrijegte de reconstituires prin copier

remistrelor de stare civila pierdute sau
distruse partial, dupa exemplaru! existent, £eiti

nd exactitatea datelor;

g) inainteaza Direcliel Generalc de Efidentda Persoanelor a Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civild, in termen‘de8{7ile de la data cfind toate filele din regisiru au
fost completate, dupa ce au Tost operate tgate mentiunile din ex.I;

h} Intocmeste acte de nagtere in
i) intoemeste acte de nastere
conlorm al Directiei Gener
j) intocmeste acte de nastere
baza procesului verbal si
Sociald si Protectia Copi
k) completeazd opis
1) indeplineste 5i altc atriBgii in domeniul sav de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau C urg din actele normative in vigoare.

1) indeplineste gi altc atribugii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrl legal Wdecurg din actcle normative in vigoare,

Eyidenti u Persoanelor a Municipinl Bucuresti; _
copiii gasiti sau parasiti de mame in unitéti sanitare in
azi extrase la solicitarea Dircetiel Generale de Asistenta

tice de nagtere ox.[gi 11;

L 4
Art. 16.2 ranscrieri cerfificate inregistrate la autoritdfile administrative locale
din striin urmiitoarele atributii:

ani din striinatate cn aprobarea Primarului Scetorului 1 §i cu avizul Directorului
Tec|iel;
d) foregistreazi actul in registrul de acte speciale, ex.l si 11, 1 clibere ¢
doveditor pe care Inserie mentiunea act transeris;
e} alribuie codul numeric personal, pe baza listelor de codurt nur
carc le arhiveazi si le pastrcazd In condifii depline de se
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SABDEP;
1) verificd dacd mal existd un alt act transcris sau reconstituit in registrele de stare civili
romanc i ntoemeste un referat in acest sens;

fe
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i) Inmineazd actele de identitate titularilor care au solicitat cliberarea acestora;

J) actualizcaza registrul national de cvidenja persoanelor cu informatii din cererilc
cctdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicirile autorititilor
publice prevazute de lege;

k) execuld activitifi pentru Intretinerea preventivi a echipamentelor din

1) evidenfiazid incidentele hard-soft si de aplicatie;

m) clarificd neconcordantele dintre nomcenclatorul artereler de circul
respeetiv din documentele cetitenilor;

n) rezolva erorile din repistrul national de evidenla persoanelor, ¢ tatc cu ocazia

verificdrilor sau semnalate de ulilizatori; S

0) salveazd ¢l arhiveazd pe suport magnetic, fisierui de i gl\‘utru loturile de caryi de
identitate;

p) desfigoara activitaji de primive, examinare si solutic iitler cetitenilor inclusiv a

ului;

q) furnizeazd, in conditiile legii, date de identifi de adresd ale persoanci catre
autoritilile si institutiile publice centrale, jud N locale, agenti economici §i ciitre
cetitent, in cazul in care sunt necesare prelic ¢ daté in sistem informatic:

atii cu unitatile operative ale MLA L

r comune ¢e le revin, in temeiul legii;

1) asigurii colaborarea gi schimbul permanent
in scopul realizarii operative si de calitate
) LUlliUiSded PPN poilo el g cu, modainearea melodologiel de luery,
etc;
t) intoemeste situatiile statistice, sinte nfin activitalile destagurate Tunar, trimestrial
esele verhale de scidere din gestiunc;
u) réspunde de activitdiile de selecti
v} solufioneazd cererile formajiuni
M.Ap.N, perscanc fizice §1 juri
w) organizeazii, asigurd consc
x) chibereazd acte de identitate aneler internate n unititi sanitare si de proteclie sociala,
precum ¢i eclor aflate § umitdifilor de politic ori in unitali de detentie din zona de
responsabilitate;
v} elibereazd acte de i
z) acorda sprijin in vedered identiticarii operative a persoanelar internale in unitiifi sanitare,

ce nu poscda asuPua lor fote de identitate;
aay asigurd securitgtea dc‘ entelor;

si exploatarea evidentei manuale;

a domiciliului precum si acerdarea vizei de resedintd, in conformitate ,cu
etile legalc;



Art. 16.4.- Compartimentul invegisirri acte decese 5i informaticd, are urmiloarele atribufii;

a) verifich actele primarc in vederea inregisiriini decesului;

by inregistreazii decesul, care presupunc: completarea celor doua acte, completarea
certificatului de deces i desfagwrarca lui; complctarea adeveriniei de Inhumare,
completarca buletinulu staistic;

¢) completeazi opisului alfabetic ex.Isi TI;

d) Intocmeste comunicirile de mentiuni privind decescle fnr s1 expedierea
acestora la locul de nastere al decedatilor;

) inlocmeste 51 expedieaza comunicarile de modificiiri pentru 11 cu vérsta sub 14 ani;

f) intocmeste extrase de deces pentru Direcia Generald wwaﬂc g1 SPCLEDP de la

locul de domiciliu.
g) inlocmeste adresa de expedicre a buletinelor slatisticdla Dirgkiia de Statisticd (lunar);
h) Tnaintcazi la SPCLEP de domiciliv documentele de idSntitate ale decedajilor pe baza
de borderon; \
1) trimite centrelor militare livretcle militare ale déc ilor pe bazd de borderou (lunar);
j) intocmeste lista decedatilor care au avul ultiwniciliu in Sectorul 1 peniru Biroul
Electoral;

i la implinirea varstei dc 18 ani pentru
1 Selidaritate Sociala;

de artivatale disnnuee de ronditeeres

k) intocmeste tabelul privind decesele copii
gestionarea la Directia pentru Dialog, T

edatii din Sectorul 1 cu ultimul demiciliu in

m) lntocmeste si expediaza lunar tub _
ecarin sector al mun. Bucurest::

Sectoarele ~ 1-6 pentru Boiroul Electora

decedatii din Sectorul 1 cu ultinoul domiciliu in
14 4 Sesizdrilor de Deschidere a Procedurilor
arle exiras pentry vz oficial din registrul de deces,
gare declarant al deeesului privind maostenitorii:

n) intocmegte i elibervaza lunar
seotoarcle 1-6 pentru Biroul ddé
Succesorale, ancxdnd la flecarg it
precum si declaratia completa

ogieniul siu de activitale, dispusc de conducerea directiei,

0} indeplineste si alte atribufin e activil
ctele normative in vigoare.

in cadrul lcgal sau care dec

Art. 160.5.- Compartim gistraturd $i Relatit cu Publiced, are urmatoarele
atributii:
a) asiguid petentilor, la Gererea acesiora, informatiile de interes public, In scris sau
verbal;

b} indrumd cetdtenii care se adreseazi telefomnic pentlru rezolvarea problemelor care nu
intrd in competeafdirectiei, ciitre institutiilc In competenta cirora revin;

¢) preia apeligile ¥clefonice primite pe linia telefonici alocali in acest scop i
: sesizirile 1 reclamatiile pe care le repartizeazd comparlimentelor de

d) 3 din oficiu urmétoarele informatii de inferes public: actelc normative care
azd organizarea si funclionarea direcliel, structura organizatorici si
ul de lunctionare, coordonalele de contact ale directie, respectiv: denumirea,
iul, numerele de telefon, tax, adrese de comail §i adresa paginii de intemet, lista
plinzind documenitele de interes public;
tru rezolvarea temeinicd $i operativa a solicitarilor, indruma petenti :

de specialitate, cu precizarca documentelor necesare depunerii fiecirei cer
f) ndeplineste si alte atribujii in domeniul siu de activilate, disp-

directicl, in cadrul legal sau care decurg din actcle normative Tn vi
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@) efectueazd verificari in Registrul National pentru Evidenia Persoanelor;

h) completeazii buleline statistice de nagtere, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica;

i) completeazii comunicirile nominale pdnd pe data de 5 ale lunii urmatoare;

j) inainteazi Direcfiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civils, in termen de 30 zile de la data céng ilcle din registru
au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile di

m} completeazi opisele alfabetice de nagtere ex.I 51 II;

k) indeplineste si altc atribujii in domeniul sau de activita ispusc de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din aclele normative iny vigoare;

Art, 16.3.- Compartimentul Inregistriri acte cdsdtori si d pefeale administrativi are
urmatoarele atributii:

a} verificd documentele primare in vederea inrggistring tisatorier;
b) inregistrcazi actele de casitorie in cele doud regiStie;

¢) completeazd certificatele dc cis¥torie; \

d) desfasoard certificatele consumate;
e) completeazi opisului alfabetic cx.I5i
f) completeazi si expediazd menfiun

g) intocmesie adresa si expediaza buletingle statistice{lunar);

h) stampileaza, semncaz4 si arhi 1

i) intocmeste livretele de familie elibgrate Ia oficierea ciisitories;

J) intocmeste actele de cé i
elibereazi certificatul

k) retine atentia wviitoril

I} asignrd publicitatea

n1) intocmeste

1;

n) primestowcﬁpentru desfacerea cisitoriel prin acordul sofilor i elibereazd
certificate de'divorl;

o) intocmdsle d%te de casitorie in baza Inregistririlor ficute fn jurnalul de bord sau

m de ciitre comandantul unei nave sau acronave, dacd cisitoria are loc

umelor persoanelor fizice, aprobatd cu modificiri gi completiri prin Legea nr.
2372003, cu modificirile si completarile ulterioare;
indeplinegte si alte atributii in domeniul séu de activitate, dispuse  en=trman
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in viges
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Art. 16.6.-  Compartimentul Corespondengd, Rectificari §¢ Inscrieri Mentiuni  din
Strdindrate are vrmitoarcle atribulii:

fe
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a)

£)

h)

B

k)

D

eliberenzd  certificatele de stare civild solicitute de cetifeni ca urmare a picrderii,
deterioriimii, distrugerii, carc prosupune: verificarea cereni cetiteanului, verificarea in
arhiva, intocmiren i desfigurarea certificatului complctat;

rezolvil ecrenle prin care se solicitd certificale de lu alte servieii de stare eivila:

rezolvi solicitirile sosite de la alte primarii, inspectorate de politie, notariate, ete;

se ingrijeste de indosuricrea tuluror adreselor si cererilor primite Q

primeste cererile pentru rectificarea actelor de stare civili aflg arhiva proprie,
intocmeste extrasele i proiectul de dispozitic pe care ne spre uprobare
Primarului Sectorului 1;

primesle cereri pentru cliberarea anexer 9 din Metodologia &u privire la aplicarca
unilard 4 dispozitiilor in materic de stare civili, apsob rin H.G nr 64/2011, la
solicitarea celifenilor romdni care dorese si inchete£isgloria in straindtate si cirora li
sc solicit prezentarea unui document eliberat de oficii tare civild, caree sa atteste
faptul ca nu sunt casiionti precum gi alte situatii; \

primeste si inregistrcazd declaratil de recun facute vlterior de tatal copilului
néscut in afara ciisitoriei, prin declaratia scrigd, poinvit modelului previzut in ancxa
4] din metodologie, prin inscris autentic, i '&ltarului public sau a instanijei, sau
testament;
prinegle §1 inregistreazAd cereri privin ierea hotirarilor judeciitoresti, definitive
si, dupi caz, irevocahile, privind st patcrnitatil, contestarea recunoasterii,
incuvilntarea purtirii numclui sau de“agaduire a patemitatii ori contestarea filiatiei
fajd de mama;
inscrie divortul prin mentiune Pe
Jjudecatoresti, definitive g, dup
judecitoreasca;

mea actulul de cisatorie, 'n baza hotararii
caz, irevocabile, comunicale de  instan{a

a menjiunilor de divorf, de declarare a nulitafii sau de
municarca de modificare pe actul de césétorie la
iliu, In vederea actualizari R.N.E.P.;

copii ale certificatelor de divort emise de primini, in
cazul in care cen ind desfacerea cdsdtoriei prin acordul sofilor a fost

in termen de 10 zile dc la
anulare a cisitoriei, tr
S5.P.C.L.E.P. de la locy,

termen de maxim O zile, transmite comunicare de menfiune la exemplarul 11 al

registrelor, W]a actele de nagtere ale fostilor sof;

o

tot prin gorespofdentdi, ofitcrul de starc civila, primeste comunicii de menginni
uflc incheiate la notarii publici, In vederea aplivirii men(iunii
pe aclul de casitorie, exemplarul 1 gi transmiterea comunicarilor de

telc de nastere ale fostilor sofi;

m} primesty, prin corespondentd, dispozitii de aprobare a schimbiiii numchy si/san

i, precum i adress de solicitare a noului certiticat de slare civild. Dupi
ared In caictul de intrarc - icsirc a  solicitdrii, opereazdi mentiwica
spunzdtoare, completeazd noul certilical, pe carc=l rimite In maximum 35 zile
iel locului de domiciliu;

imeste g1 ccreri ale persoanelor care solicitd inscrierea, prin  menfiune a’
stare civild, a numelui dc familie ori a prenumelui retradus sau cu ort £
materne, atit la rubricile privind titularul, cat si la cele referitoare la p#
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0)

)

q)

t)

transmite cite o copic a dispozitiei de schimbarc de nume, Direcjiei Gencrale de
Pagapoarte, Directiel Cazier Judiciar, Statistici si Evidenie Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne §i Direcliei Generalc a Finantelor Publice —
Mun. Bucuresti;

inscrie mumai prin mentiune adopiiile incuviintate in striindtate privind ecetdjenii
romani ale caror acte de nastere i casdtorie sunt inregistrate 1 11 daci la data
incuviingtii adoptiei aceslia nu aveau cetdfenia roména;

opereazi pe actele de stare civila aflate in arhive propric, 1 privind acordarca,
redobéndires, relragerea sau renuntarea la cefdfenia ro baza comunicirilor
ransmise de D.E.P.A.B.D. structurii de slare civila din cadru EPMEB.,;
e Actele de nastere aflate in
in registrul de intrare-
registrului de stare civila;
, numérul actului/apul, data
cfeftuarea inscrierii mentiunii se
orul text:"operat mentiunea actul

primeste §i opereazi menfiuni privind cisitoria si deg

pe comunicare inscrie urmatorul text:"operat
operirii, semnitura ofiferului de stare civi
consemneazd in registrul de intrare-iegire, p
nrianul";

dupa inserierea mentiunii pe exemplarul Sagrimite comunicare de mentiune la structura
de stare civili din cadrul D.G.E.P.M B gcare dfe in pastrarc exemplarul Il al registretor
de stare civil;

dupd efectnarea meniivnii de dec mplarul [ al actului de nagterc, dacd pe
marginea acestuia figureazd operatd me@ntiunca de ciisitorie, {rimite comunicare de
ctul de ciisitone;

urmeazi 3 se aplice junile respective, urmind ca intreaga documentatie séi fie
transmisa, cu
Administrarca B Date pentru obtinerea avizului de inscriere a mentivnii;

dupd primirea_aprobirii, scade in regisirul de intrarc-iegire, in dreptul numérului de
integistrare atribuitla data depuneri cererii, numirul §i data primirii avizului
D.E.P.AB.D;

dupi ce ILNE! scazuts, identificd actul fn arhiva proprie, opereazii menjiunea
oare pe exemplarul 1 al registrului de stare civila si transmite comunicare
a D.G.E.P.M.B. care are in péstrare exemplarul I1. In situafia in care

1 D.G.E.M.B. pentru arhivare;
incste gi alte atribufii in domeniul siu de aclivitate, dispuse de conducerea
irectied, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

Serviciul Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficitle Consulare de
ale Romidniei are urmitoarele atributii:
inrcgistreazd actele de starc civild transmise de misiunile diplom

consulare de carierad ale Romdniei;
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b) intocmeste comunicari de nasters yi le transmite, pe bazi de borderou, serviciului
comunitar local de evidentd a persoanelor de domicili;

¢} transmite comunicari de mentiuni privind cishtoria la actele de nastere ale sotilor si
decesul pe actul de nagtere, sau, dupd caz, opereazd mentiunea pe actele de nastere
allal fn arhiva propric;

d) uanswitc cxurasele de pe actéle de deces Direcfiei pentrn .@ Persoanelor si
Administrarca Bazclor de Dale, precum si serviciului publie unilar local de
evidentd a persoanelor competent si opereze decesul persoa EP,

D. si se ingrijegte de

¢) compleieazi rubrica "C.N.P.", conform comunicirilor D.E. P

implementarca datelor in RN.E.P. ; o
) completeazi buletinele statistice in conformitale cu no Ntim‘[uluj National de

Statisticd, pe care le trausmile lunar Directiei de Stati

g) intocimeste opisele alfabetice in dublu exemplar z agtelo nagtere, casitorie, docos
transmise de misiunile diplomatice si oficiile congular caricrd ale Romaniei;
h) indeplineste si alte atributii in domeniul siu dedctiVagate, dispuse de conducerea directiei, in

cadrul legal sau care decurg din actele nurmalw\;i goare.

ATRIBUTII PE INFORMATICA
Art, 17 — Pe linic informatica, Compartim nformatic de la nivelul Direcjiei Publice de
Evidentd a Persoanelor g1 Stare Civild de la gigelul Scctorwlui 1 al municipiului Bucuresti are
urmatoarele atributii principale;
a) actnalizeazi Registrul Watig
fizich in baza comunicari
publice centrale si local
solulionirii cererilor acest
b} actualizeaza RegistrulQE
precum §i cu info

Evidenld a Persoanelor cu datele privind persoana
ale de mimistere si altc autoritdti ale administratie
5i a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia

al de Eviden|# a Persoanelor cu menfiunile opertative,
reluate din comunicirile primite gi extrage din R.J.E.D.
situafii statistice pg linie fe evidenta a perscanelor, utilizénd aplicatiile informatice puse
la dispozitic de D.E.I"wB.D.,
¢) preia in RegiWnal de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana tizicd, in
icari ominale penfru niscufil vii, cetifeni roméni, ori cu privire la
modificarilc Tterv&nite In statutul civil al persoanclor in varstd de 0-14 ani, precum si
rsoanele decedate ori declaragiile din carc rczulti ci persoancle
avut acte de identilale;
d) g inNgistem informatizat imaginea cetdfenilor care soliciti eliberarea actelor de

e) za fotografla persoanel care solicitd eliherarea actelor de identitate cu procura

t4 activitifl pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare
g) evidentiazad incidentele hard-soft 51 de aplicatie;
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k)
Iy

opereard in Registrul National de Evidentd a Persounclor data inmindrii carfilor de
identitate si a ciirtilor de identitate provizonii;
clarifici neconcordantele dintre nomenelatorul arterelor de circulatie §1 situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor; _
opereaza coreciii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Najional de Evidenta

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificar sau semnalate de izatori),
colaboreaza cu primarul in vederea actualizérii listelor electorgl®pcrfffanente:

desfagoard activitdi pentru administrarca rctelei locale d oarc, precum §i a
utilizatoriler la nivel de sistem de operare {parole, drepturi dec acdes, efc.);

execuld activitati pentru intretincrea preventivd a echipa elofdin dotare;

evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazifpe gele Yeferitoare la hardware §i
sistemn de operare;

participd la operatii de instalare a sistemelor K&a software-ului de bazi g1 de

aplicatie pe echipamentele de calcul care compuisgisternul informatic local, impreund cu
" specialistii B.J.A.B.D.E.P,, respectiv S.A.B.D.E.P. Buuresti;

asiguri inlocuirea sau cventual depanareageciipamentelor de calcul prin firme de

service;

asigurii protectia datelor i informatiilor @estiondle ¢i ia misuri de prevenire a sturgeril

de informatii clasificaie si secrete de se

formmleazd propuneri pentru imbunati meil, modificarea metodologiilor de fucru

ete.;
indeplineste si alte atribufii pri¥l ualizarea Registrului Local de Evidentd a
Perspanelor, reglementale prin acte nogmnative.

salveazd si arhiveazi pe supo {ic, fisierul de imagini pentru loturile de clrfi de
identitate;

desfdgoara activitifi de s
in domeniul informati
sistemmului informatic;
colaboreazi cu spe

comune ale M.A.L,

cumentare tehnici, in scopul cunoasterii tehnologiilor
osibilitatilor de implementare a acestora in cadrul

structurilor informatice interconectate la bazele de date
ederea asiguririi utiliziirli datelor in conformitate cu prevederile
legale;

executhi operaiii de fiStalare a sistemelor de operare, a software-ului de baza gi de
aplicatic pe Wtele de caleul care impun sistemul informatic local i participd la
depanarea gi repufiérea in functiune a echipamentului de caleul, impreund cu specialiglii
firmei care Agiguif asistentd tehnicd in cadral contractelor de service al echipamentelor

de calcu unicatie si software;
asi tia datelor si informatiilor gestionate i 1a masuri de prevenire a scurgerii
e | alii i secrete de servieiu;

e si alte atribugii in domeniul siu de activitate, dispuse de cenducerea
in cadrul legal sau carc decurg din actele normative in vigoare.

Scctiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZ.#



SECRETARIAT ST RELATII CU PUBLICUL.

Art. 18 — In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, Compartimentil

Analizd-Sintezd, Secretariat are uriniloarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazd 3i tinc evidenfa ordinelor, dispozi instructiunilor,
regulamenielor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor i % serviciului;

b) veritica modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire 1 area secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare i de pistrare a documentelogséercte;

¢) orgamizeazd i asigwd intrefinerea, exploalares si selectionared fondului  arhivistic
neoperativ constituit la nivelul scrviciului, n conforr Nu. dispoziiiile legale in
materie;

d} asigurdl inregistrarca intririifiesirii tuturer documentelo Jasarea acestora In vederea
arhivirii;

c) repartizeaza 1 expediazi corespondenta dupi ext&opera}iunilur de integistrare in
registrele special destinate;

f) asigurd primirea si Inrcgistrarea petitiiler si Ne rezolvarea acestora in tcrmenul
legal; ) R

g) organizeazd §i desfagoard activilatea degprimire in avdienti a cetitenilor de citre

conducerca serviciulul sau lucratorul deser

verifica modul de indeplinire a sarcinilor
arafive §1 analizele activitdfilor desfasurate

h) cenfralizeazd prinecipalil indicatori reali
propuse 51 intocimeste sintezele, situatii
periodic;

i) transmite Direciiei Generale de Evident
51 analizele Tntocmite;

ersoanelor a Municipiului Bucuresti, sintezele

1} asigurd constituirca fondului ic neoperativ al directiel. din documecntele rezultate

. din activitatea de profil.

k) primeste petititle cetdtenilogce
probleme;

) (ransmite citre compa de specialitate din cadrul Directici Publice de Evidenta
Persoanelor si Stare i ctor 1 radiogramele DEPABD precum si lucrdrile DGEP-
M.B;

m} aduce la cunostinld co

i reclamalii, sugestii, cte) si le inregistreazd pe puri de

cerli propunerile, sesizdrile si constatirile cetijeniler privind

buna dcstﬁ$urarwmii;
n) urméreste solutionarcd si redactarea, in (ermenul legal, a raspunsurilor elaboratc  de
de’specialitate ale D.P.E.P 5.C Sector 1, cilre petenli;
raport privind situatia lucrdirilor scadente la nivelul Direcliei Publice
de Evid soanelor §1 Stare Civild Sector 1 pe care il inaintcazi Direclorului

cetilerilor, informatii de interes public legate de aciivitalea Directiei Publice
Persoanelor si Sture Civild Sector 1;
dispozifie cetfifenilor, in vederea consulldri, documente ce confin informatii de

D)

q)
e de Evidenta Persoanelor gi Stare Civild Sector 1;

1) oferdi celajenilor care telefoneaza, informarii de interes public in mésura i
sunt de competenla Direciiei §i pot 1 furnizate telefonic:
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s) organizeaza inscrierea in audientd la Directorul Executiv al Direcliei;

t) pregiteste materialele pentru audiente in funciie de cererile depuse §1 inregistrate;

u) participi la audienie si Intocmeste procesul verbal; '

v) comunicid rispunsurile citre cetiteni in termenelc stabilite de prevederile legale in
vigoare,

w) urmireste solutionarea solicitdrilor adresate de cilre petenfi § ul audientei $i
intoemeste raport privind rezolvarea acestora;

%) intocmeste lucrdri de specialitate (analize §i sinteze);
y) organizeazi si intrefine relatia cu mass-media si cu opinia pu general;
7z} indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,

in cadrul legal san care decurg din actele normative in x@’

CAPITOLUL IV

DISPOZITII Fm&

Art. 19 - (1) Atributiile directorului executiv al Dirgctie lice de Evidenti a Persoanelor sl
Stare Civild de 1a nivelul Sectorului 1 al municip curcsti i ale personalului en functii
de execuiie sunt previzute in figele postunlor.

(2) fn raport de modificirile intervenitg”In_gtru€tura sau activitatea servicivlui public
comunitar local de evidenta a persoanclor, ﬁ%urilor pana la functia de gef de serviciu,
sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, ¢ obdrea directerului executiv,

a

sl v fi reactualizati numai cu  aprobarea

nicipiului Bucuresti.

{3) Fisa posiului directorului ex
secreturului/consiliului local al sectorultn
(4) Pe baza extraselor din prezentul r
perscanclor §i stare civila de la ni
fisele posturilor pentru toate funcjiile

ament direclorul directici publice de evidenid a
ctorului 1 al  municipiului Bucuresti intocmeste
1 structuri, pe care le aprobd primarul.

comunitar (directiei publice de evidenta a persoanelor
i 1 al municipivlui Bucuresti} va fi incadrat in grupa de
glementérilor in vigeare.

Art, 20 - Personalul serviciy
si stare civild de la nivelul Se
muncd cotespunzétoare, ¢

Art. 21 - Personalulgserviclului public comunitar local (direcfiei publice de evidenta a
persoanelor si stare civil a nivelul Sectorului 1 a! municipiului Bucuresti) este obligat sé
cunoasca si sa apﬁwm, prevederile prezentului regulament, in parjile ce-1 privese.

DIJ. se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor din cadrul
idenfi a Persoanelor si Stare Civila Sector 1, conducitorii acestora avand
ub semnatura, luarea la cunostinta de c&tre totfi salanatii din subordine.

.'F"
l R.O.F. a fost aprabat prin Hotdrdrea Consiliului Lecal al Sectorului 1 nr. <
2 siintrd In vigoare la data de adoptani.

DIRECTIA VIANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

SEF SERVICIU RFSURSE UMANE $1 ORGANIZARE
TULIAN GHINESCTI
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