MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale aparatului de specialitate al Primarului sectorului 1 al municipiului Bucuresti
si ale institutiei subordonate Consiliului Local Sector 1 - Directia Publicd de Evidentd a
Persoanelor si Stare Civild Sector 1

Vazénd Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1 si Raportul de specialitate
intocmit de citre Directia Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

Tinnd seama de Raportul Comisiei de studii, prognoze cconomico-sociale, buget,
impozite si taxe local, respectiv al Comisiei pentru administratie publicd locald, juridica, apararea
ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetdtenilor si patrimoniu ale Consiliului
Local al Sectorului 1;

Luand in considerare necesitatea eficientizarii activititilor institutiilor publice locale de la
nivelul Sectorului 1 al Mumclp1ulu1 Bucuresti si a imbundtatirii actulul managerial in conditiile
restabilirii numéarului maxim de posturi pe anul 2019;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificrile §i completérile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Potrivit prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

'I'indnd seama de dispozitiile Legii nr. 202/2010 - privind unele mésuti pentru accelerarea
solufionarii proceselor, cu modificérile i completérile ultcrioarc;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice i din alte unitati care semnaleaza incalcéri ale legii;

in concordantd cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

In concordantd cu prevederile Lcgii dialogului social nr. 62/2011, republicatd, cu
modificirile si completérile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tinand seama de prevederile Legii responsabilitdfii fiscal — bugetare nr. 69/2010,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor art. Il din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010
pentru modificarca si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor misuri financiare, aprobatd cu modificari §i completdri prin Legea
nr.13/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;,

Luénd in considerare prevederile Ordonantei de urgentd nr. 114/2018 privind instituirea
unor misuri in domeniul investitiilor publice si a unor masuri fiscal-bugetare, moditicarea si
completarea unor acte hormative i prorogarea unor lermene, cu modificdrile si completarile
ulterioare;



in temeiul prevederilor Hotdrarii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.
118/24.05.2002 pentru aprobarea exercitirii de citre Consiliul Local al Sectorului 1 a atributiilor
privind aprobarea organigramei, statului de functii, numérului de personal si a regulamentului de
organizare si functionare ale aparatului propriu de specialitate;

Potrivit prevederilor Dispozitiei Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr.
1712/15.05.2019 privind stabilirea numdrului maxim de posturi, pe anul 2019, la nivelul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

Tinind seama de prevederile avizului favorabil emis de cétre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici nr. 23695/2019 pentru functiile publice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului sectorului 1 al municipiului Bucuresti precum §i din cadrul Directiei
publice de evidentd a persoanelor si stare civild sector 1, serviciu public fard personalitate Jjuridica
din subordinea Consiliului Local Sector 1;

Luand in considerare avizul favorabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date nr. 3519029/17.05.2019 privind Organigrama, $tatul de functii i
Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare
Civild Sector 1;

Avand in vedere politicile promovate pana in prezent in domeniile proprii de competenta
vizind administratia publicé locald, Sectorul 1 al municipiului Bucuresti trebuie sé rdspundd unor
noi cerinte ridicate de necesitatea indeplinirii in continuare, la un alt nivel calitativ, a unor
atributii sau indeplinirii unor noi atributii, de naturd a asigura un serviciu public calitativ §i
competent orientat citre cetifean i nevoile acestuia;

in virtutea obligatiei Sectorului 1 al municipiului Bucuresti de a respecta numérul maxim
de posturi de 995 stabilit In conformitate cu prevederlle Ordonantei de urgentd a Guverului nr.
63/2010, cu modificarile si completirile ulterioare i raportat la obiectul de activitate al aparatului
de specialitate si atributiile exercitate prin 1nst1tut11le subordonate, precum §i diversitatea
categoriilor de beneficiari cérora se adreseaza acestea pr1n actiunile lor, se impune cu necesitate
ca misurile de reorganizare propuse si fie realizate in regim de urgenta;

De asemenea, urgenta promovirii acestui act este justificatd si de faptul ci Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti, trebuie sa aibé capacitatea administrativé care si asigure, la timp i [@rd
intarzieri, plata intregii game de prestatii gestionate de aparatul dc specialitate, de continuitate a
act1v1ta';11 institutiilor publice de interes local etc.;

Intrucét aceste mprejurdri vizeaza interesul public §i constituie elementele unei situatii
extraordinare, ce nu suferd amaénare, se impune adoptarea de masuri imediate pentru
reglementarea cadrului structurilor organizatorice;

In temeiul prevederilor art. 5 lit. cc), art. 139 alin.(3), art.166 alin. (2) lit. f) §i art. 196
alin. (1) lit.a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
HOTARASTE:

Art. 1. - Se aprobi Organigrama aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 al
Municipului Bucuresti si a institutiei subordonate Consiliului Local Sector 1 - Directia Publica de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civild Sector 1, conform Anexei nr. 1.

Art. 2. - Se aprobi Statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1

al Municipului Bucuresti si al institutiei subordonate Consiliului Local Sector 1 - Directia Publica
de Evident3 a Persoanelor si Stare Civild Sector 1, conform Anexei nr. 2.



Art. 3. - (1) Se aprobi Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al Primarului sectorului 1 al municipiului Bucuresti, conform Anexei nr. 3.

(2) Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Publice de Evidenta
a Persoanelor si Stare Civild Sector 1, conform Anexei nr. 4.

Art. 4. - Anexele nr.1 — 4 fac parte integrantd din prezenta hotérare.

Art. 5. - Aplicarea procedurilor legale privind modificérile si completdrile stabilite in
noua structurd organizatorici se realizeazd de la data intrérii in vigoare a prezentei hotéréri, in
termenele reglementate de legislatia in vigoare.

Art. 6. - Prevederile prezentei hotarari intrd in vigoare de la data comunicarii.

Art. 7. - Toate prevederile Hotararilor Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii §i Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si ale institutiei subordonate
Consiliului Local Sector 1 - Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild Sector 1 1si
inceteaza valabilitatea de la data intrdrii in vigoare a prezentei hotérari.

Art. 8. - In cuprinsul tuturor Hotérarilor Consiliului Local al Sectorului 1, Dispozitiilor
Primarului Sectorului 1, contractelor, conventiilor, intelegerilor, protocoalelor, regulamentelor
etc. sau al inscrisurilor oficiale din domeniul de activitatc al Directiei Utilitdti Publice si al
Serviciului de Utilitati Publice, in care s-a folosit denumirea "Directia Utilitéti Publice", se va citi
"Directia Generald Administratie Publicd Locald", iar unde s-a folosit denumirea "Serviciul de
Utilitati Publice", se va citi "Serviciul Autorizatii de Functionare si Servicii Publice".

Art, 9. - (1) Primarul Sectorului 1, Viceprimarul Sectorului 1, Administratorul Public al
Sectorului 1, Secretarul Sectorului 1, Directia Management Resurse Umane si Direclia
Management Economic vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

(2) Serviciul Secretariat General, Audiente va asigura comunicarea prezentei structurilor
mentionate la alin. (1) precum si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Accasti hotiirire a fost aprobati cu un numir de 13 voturi pentru, 3 abtineri —
contabilizate la voturi impotrivi, conform legii $i 7 voturi impotrivd, In momentul votului fiind
prezenti 23 de consilieri locali din 25 de consilieri locali in funcfie, In sedinta ordinard a
Consiliului Local al Sectorului 1.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Marian C}’lstlan \IEAGU

-..\r._ o 1

Nr: 186
Data: 09.07.2019



TOTAL POSTURI : 342

Functii alese: 2
Functii publice: 323
- Sccretar: |

-de

conducere : 41

- de executie : 281
Functii contractuale : 17
- administrator public : |

ORGANIGRAMA SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
-APARATUL DE SPECIALITATE S$I INSTITUTII SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL-

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

Anexa nr. 1
la Hotdrarea Consiliului Local
al Sectorului 1
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Anexa nr. 2
la Hotirarea Consiliului Local
nr. 186/09.07.2019
PRESEDINTE DE SEDINTA,

STAT DE FUNCTII
pentru aparatul de specialitate \ ; i
al Primarului Sectorului 1 si pentru institutia suﬁdijdonqﬁi
Consiliului Local Sector 1- Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor si
Stare Civila Sector 1

FUNCTII PUBLICE
NR. TOTAL
FUNCTIA FUNCTIA DE | CLASA GRADUL GRADUL DE | FUNCTI
DE EXECUTIE CONDUCERE | (NIVEL | PROFESIONAL | SALARIZARE
STUDID
1 2 3 4 5 6
PRIMAR 1
VICEPRIMAR 1
TOTAL 2
SECRETAR 1(S) i 1
ARHITFCT T(S) II 1
SEF
DIRECTOR 1(S) I 1
GENERAL
DIRECTOR I1(S) I 2
GENERAL
ADJUNCT
DIRECTOR L(S) i 6
EXECUTIV
DIRECTOR 1(S) II 2
EXECUTIV
ADJUNCT
SEF SERVICIU 1(S) I 20
SEF BIROU 1(S) I 9
TOTAL FUNCTII PUBLICE DE B
CONDUCERE
AUDITOR I(S) SUPERIOR 4
AUDITOR 1(S) ASISTENT 1
CONSILIER 1(S) SUPERIOR 99
CONSILIER 1(S) PRINCIPAL 34
CONSILIER 1(S) ASISTENT 61
CONSILIER 1(S) DERUTANT 1
CONSILIER JURIDIC 1(S) SUPERIOR 12
CONSILIER JURIDIC 1(S) PRINCIPAL 2
CONSILIER JURIDIC 1(S) ASISTENT 8
CONSILIER JURIDIC 1(S) DEBUTANT 1
INSPECTOR 1(S) SUPERIOR 1
INSPECTOR 1(S) PRINCIPAL 1
REFERENT SPECIALITATE 11 (SSD) SUPERIOR 5
REFERENT T (M) SUPERIOR 30
REFERENT TII (M) PRINCIPAL 7
REFERENT TII (M) ASISTENT 14
TOTAL FUNCTII PUBLICE DE 281
EXECUTIE

Anexa nr. VIII cap. I lit. A pet. IIL din Legea nr. 153/2017—privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice



FUNCTII IN REGIM CONTRACTUAL

FUNCTIA DE FUNCTIA DE NIVEL GRADUL NR. TOTAL
EXECUTIE CONDUCERE STUDII | PROFESIONAL/ | GRADUL DE FUNCTII
TREAPTA SALARIZARE
PROFESIONALA
ADMINISTRATOR 1
PUBLIC
SEF SERVICIU S I 1
CONSILIER S 1A 3
INSPECTOR S IA 1
SPECIALITATE
INSPECTOR S 1 3
SPECIALITATE
INSPECTOR S I 4
SPECIALITATE
SOFER M:G 1 3
MUNCITOR M;G I 1
CALIFICAT
TOTAL 17

TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE =2
TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE = 15

Anexa nr. VIII cap. IT lit. A pet. IV din Legea nr. 153/2017-privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice

TOTAL POSTURI iN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 1 340

TOTAL POSTURI FINANTATE potrivit Legii nr. 13/2011 privind aprobarea ORDONANTEI de urgentd a
GUVERNULUI ROMANIEI nr. 63/2010 INCLUSIV FUNCTIILE DE DEMNITATE PUBLICA ALEASA (1+1): 342




Anexa nr. 3
la HotérArea Consiliului Local
nr. 186/09.07.2019 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Maiian CHStim NEAGU

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1



CAPITOLULI
Dispozitii Generale

Art.1. (1). Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 functioneazi in temeiul Legii nr.
215/2001, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, privind administratia publici locala,
in organizarea acesteia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

(2) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd coordoneazi si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale ale Sectorului 1 al municipiului Bucuresti in conditiile previzute
de prevederile art. 61, alin. (4), (5) din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu modificérile i completirile
ulterioare. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupé ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor interesate, sau dupi caz la cunostinti publica.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57, din Legea nr. 215/2001, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

(4) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului unitdtii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(5) Noua structurd organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde o Directie
Generala, respectiv Directia Generala Administratie Publicd Locald, coordonati de un Director General
si 2 Directori Generali Adjuncti, 6 Directii, coordonate de cite un Director executiv, respectiv: o
Directie Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild Sector 1, coordonatd de un Director Executiv
si de un Director Executiv Adjunct Stare Civila Sector 1, Directia Management Economic coordonati
de cétre un Director Executiv si un Director Executiv Adjunct, Directia Investitii coordonati de citre
un Director Executiv, Directia Juridicd coordonati de cétre un Director Executiv, Directia Management
Resurse Umane coordonati de cétre un Director Executiv, Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu
si Registru Agricol coordonatd de cétre un Director Executiv, structura de urbanism condusi de
Arhitectul Sef si SECRETARUL in a cédror subordine functioneazi directii, servicii, birouri si
compartimentc,

(0) Directia Generala nu va putea avea mai putin de 25 de posluri jar Direciile nu vor putea avea
mai putin de 15 posturi de executie in subordine.

(7) Directorii Executivi se subordoneazé Primarului, Viceprimarului si Secretarului potrivit liniilor
lerarhice stabilite in organigramé. Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de
autoritdfile administratiei publice in sarcini de lucru §i vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o
manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite - prin colaboreza la nivel de servicii si birouri.

CAPITOLUL II

Atributiile generale ale personalului cu functia de Director General, Director General Adjunct,
Director Executiv, Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si
Coordonator Compartiment

Art. 2. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment din
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 coordoneazi intreaga structurd organizatorica si
functionald a Directiei, defineste functiile, colaborarile, intrérile si iesirile specifice sub conducerea
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primarului, conform prezentului Regulament.

Art. 3. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment are
obligatia sd Intocmeascd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitétii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si sa ducé la indeplinire hotérarile adoptate
de acestca in limitcle de compcetenté. Proicctele de hotaréri ale Consiliului Local al Scctorului 1 initiate,
vor fi prezentate SECRETARULUI Sectorului 1 al municipiului Bucuresti pentru verificarea legalitatii,
insotit de documentatia aferenta.

Art. 4. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment va
asigura intocmirea proiectelor de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si hotaréri ale Consiliului Local
al Sectorului 1 si fundamentarea acestora prin note administrative, referate sau rapoarte, solicitdnd
avizul de legalitate al Serviciulu Legislatie si Avizare Contracte.

Art. 5. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment aproba
metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine
stabilind totodatd atributii §i sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul si resursele de care se
dispune.

Art. 6. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment are
atribufia de a organiza datele si informatiile, ca si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in
afara lor.

Art. 7. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment face
propuneri si participd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante, posturilor temporar
vacante din subordine.

Art. 8. (1).Personalul cu functia Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment are
obligatia de a stabili, sau, dupa caz, a actualiza, In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atributii exprese in fisele de post Intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si
pregatirii profesionale.

(2).Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor In cazul persoanelor nou angajate este
de asemenea obligatorie ori de cite ori este nevoie.

(3).Personalul din subordine va fi permanent evaluat in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, luand mésuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competentelor.

(4).Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in administratia publica
locala.

Art. 9. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment
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fundamenteazd, ca specialisti in domeniul respectiv, cererile de oferte §i ofertele primite de Sectorul 1
al municipiului Bucuresti pentru achizitii de bunuri si servicii, in vederea efectuarii selectérii de oferte
de catre comisia stabilitd in acest scop.

Art. 10. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeaza
ca specialisti pe domeniul respectiv, contractele de aprovizionare.

Art. 11. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeaza
pentru realitate facturile furnizorilor de bunuri i servicii specifice domeniului de activitate al directiei
respective.

Art. 12. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment
intocmeste necesarul de cheltuieli specific directiei pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli
al anului respectiv si il transmite Directiei Management Economic.

Art. 13. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment solicitd
prezenta reprezentangilor Directiei Management Economic pentru intocmirea documentelor necesare
transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar cétre/de la alte directii.

Art.14. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeazi
pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare directie, solicitari care implica
angajarea de cheltuieli.

Art.15. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment are
obligatia sd solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul
Regulament de Organizare i Func{ionare alte sarcini, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art.16. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment
rdspunde legal, penal si administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor
functiei, pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

Art. 17. Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment va
asigura descdrcarea lucrdrilor in termenul legal in Registrul unic de evidentd al Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti.

Art. 18. Desemnarea la nivelul fiecdrui compartiment, birou, serviciu sau dupd caz, fiecarei directii,
directii generale din cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1, a unui responsabil care
sa raspundd, sd exercite atributiile de evidentd, pastrare, folosire si transmitere in conditiile legii, cétre
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depozitul de arhivé al institutiei, a documentelor create si/sau detinute la nivelul structurii, precum si
pentru luarea masurilor Impotriva distrugerii, degraddrii ori sustragerii lor in alte conditii decét cele
prevézute de lege.

CAPITOLUL III
Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1

Art. 19. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art 61, alin. (3) din Legea
215/2001, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, primarul beneficiazd de un aparat de
specialitate, pe care il conduce. Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 al municipiului
Bucuresti are urmatoarea structurd organizatorica:

ADMINISTRATOR PUBLIC

COMPARTIMENTUL EXPERT PENTRU PROBLEME CU ROMII
CABINET PRIMAR

COMPARTIMENTUL CORP CONTROL

BIROUL AUDIT INTERN

SERVICIUL IMAGINE SI RELATII CU MASS- MEDIA
COMPARTIMENTUL RELATII INTERNATIONALE

SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL

ARHITECT SEF
(1) Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva,
(2) Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A ;
(3) Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B ;
(4) Serviciul Autorizatii Lucréri Edilitare, Infrastructurd Dezvoltare Durabila ;
(5) Compartiment Publicitate si Autorizari
(6) Compartiment Informare Urbanistica

DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC
(1) Serviciul Buget, Executie Bugetara
(2) Compartiment Strategie si Dezvoltare Socio- Economica

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
(3) Serviciul Contabilitate
(4) Compartimentul Financiar

DIRECTIA INVESTITII
(1) Scrviciul Urmérirc Contracte i Lucréri
(2) Serviciul Achizitii Publice
(3) Serviciul Urmirire si Derulare Servicii
(4) Serviciul Reabilitare Termica si Energii Alternative

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA



DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

(1) Compartimentul Strategii de Dezvoltare Durabild, Programe, Proiecte si Management
Informational

(2) Serviciul Administrativ

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

(3) Compartiment Fond Imobiliar

(4) Serviciul Autorizatii de Functionare si Servicii Publice

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
(1) Serviciul Resurse Umane si Organizare
(2) Serviciul Pregatire Profesionala
(3) Compartimentul S&natatii si Securitatii iIn Muncé

SECRETARUL SECTORULUI 1

DIRECTIA JURIDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS ADMINISTRATIV
(1) Serviciul Juridic si Contencios Administrativ
(2) Serviciul Legislatie si Avizare Contracte
(3) Compartimentul Spatii cu Alta Destinatie decat Cea de Locuintd

SERVICIUL TEHNICA LEGISLATIVA, SECRETARIAT SI ARHIVA
BIROUL AUTORITATE TUTELARA

DIRECTIA CADASTRU, FOND FUNCIAR, PATRIMONIU SI REGISTRU AGRICOL
(1) Serviciul Fond Funciar si Registru Agricol
(2) Compartiment Cadastru si Patrimoniu

COMPARTIMENTUL EVIDENTA ELECTORALA
DIRECTIA PUBLICA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA SECTOR 1

DIRECTOR EXECUTIV

(1) Compartiment Informatic,

(2) Compartiment Analizd — Sinteza, Secretariat
(3) Biroul nr. 1 de Evidenta A Persoanelor

(4) Biroul nr. 2 de Evidenta A Persoanelor

(5) Biroul nr. 3 de Evidentd A Persoanelor

(6) Biroul nr. 4 de Evidentd A Persoanelor

(7) Biroul nr. 5 de Evidentd A Persoanelor

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

(8)  Serviciul Inregistrari Acte de Nastere

(9) Compartiment inregistriri Acte de Césatorie si Divort pe Cale Administrativi

(10) Compartiment inregistriri Acte de Decese si Informatica

(11)  Serviciul Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare De Carierd
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ale Romaniei

(12) Compartiment Registratura si Relatii cu Publicul

(13) Compartiment Corespondenta,Rectificari Si Inscrieri Mentiuni In Strainitate

(14)  Serviciul Transcrieri Certificate Inregistrate La Autoritatile Administrative Locale Din
Strainatate

Art. 20. Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneazd, supravegheaza si controleaza
activitatea aparatului de specialitate si a tuturor institugiilor/serviciilor publice din subordinea

Consiliului Local Sector 1.

Art. 21. Atributiile specifice Administratorului Public infiintat in conformitate cu prevederile art.
112 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare, sunt stabilite de primar §i aprobate de Consiliul Local al Sectorului 1.

Art. 22. VICEPRIMARUL coordoneazd, indruma si controleaza, structurile aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1 conform delegérii de competenta.

Art. 23. (1). SECRETARUL coordoneazi, indruma si controleazé, In conformitate cu prevederile art.
117 din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu modificdrile i completérile ulterioare, urméitoarele
structuri:

Serviciul Tehnica Legislativa, Secretariat si Arhiva
Biroul Autoritate Tutelara

Directia Juridica, Legislatie, Contencios Administrativ
(1) Serviciul Juridic si Contencios Administrativ
(2) Serviciul Legislatie si Avizare Contracte
(3) Compartimentul Spatii cu Altd Destinatie decdt Cea de Locuinti

Directia Cadastru Fond Funciar, Patrimoniu si Registru Agricol
(1) Serviciul Fond Funciar si Registru Agricol
(2) Compartiment Cadastru si Patrimoniu

Compartimentul Evidenti Electorala
Dircctia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1
(2). SECRETARUL are urmiétoarele atributii specifice :

1. avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotéréarile consiliului local;

2. participa la sedintele consiliului local;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. organizeazd arhiva si evidenta statisticdA a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. asigura transparenta si comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate
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a actelor prevdzute la punctul 1., in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

6. asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicéd ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza
hotérarile consiliului local;

7. pregdteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
8. alte atributii prevédzute de lege sau insércindri date de consiliul local sau de primar;

9. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 55 alin. (8") sau,
dupd caz, la art. 99 alin. (9) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicaté, cu
modificarile si completérile ulterioare, secretarul unitdtii administrativ- teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

10. In perioadele in care este absent din institutie, in condifiile legii, exercitarea atributiilor se
realizeaza de catre un functionar public care indeplineste conditiile prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice de conducere de Secretar al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL 1V
Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1

Art. 24. Atributiile Serviciului Cabinet Primar sunt urmaétoarele:

1. asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

2. asigurarea inregistrarii, repartizarii si rezolvarii corespondentei adresate primarului din partea
cetatenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

3. intocmeste agenda de lucru a primarului;

4, participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartirnentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

5. asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare; 6. raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

7. semnaleaza primarului once probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dace acestea nu vizeaza
direct

domeniul in care are responsabilitati si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;

8. analizeaza si propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea
calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

9. contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primarie si mediul extern;

10. se documenteaza in vederea informarii primarului in legatura cu modul in care personalul cu
functie de conducere (sef directie general, directie, serviciu, birou, compartiment) realizeaza
perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului
institutiei, a dotarilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;



11. protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreala cu toate structurile din institutie;
12. reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locale, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

13. urmareste solutionarea si prezentarea docurnentelor la termen de catre compartimentele din
structura organizatorica a Primariei Sectorului 3, armonizarea programelor intercompartirnentale;
14. pregateste informari si materiale;

15. realizeaza analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc.

16. asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

17. urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

18. asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

19. intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local 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;

20. asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar.

21. indeplineste orice alte dispozitii date de cétre Primar.

Art. 25. Atributiile Compartimentului Corp Control sunt urmatoarele:
1. Efectueazi, potrivit competentelor, misiunile de control, ca urmare a planului anual de control
aprobat de citre Primarul Sectorului 1, cat si din dispozitia Primarului Sectorului 1, ori ca urmare a
unor informatii din mass-media, in vederea constatérii unor eventuale abateri de la legalitate sau
regularitate si luarii de misuri pentru protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate
erorii, risipei, abuzului sau fraudei, a patrimoniului public i pentru recuperarea pagubelor
constatate;
2. Verificarea sesizarilor, reclamatiilor sau petitiilor repartizate spre solutionare care au ca obiect
incilcarea dispozitiilor legale de catre personalul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
| si la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 1;
3. Controleazi respectarea prevederilor legale in vigoare, a reglementarilor interne, prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, procedurilor interne, hotarérilor Consiliului Local
Sector 1, prevederilor dispozitiilor Primarului Sectorului 1, a normelor de conduit specifice,
precum si punerea in aplicare a acestora de citre structurile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 1,
in vederea protejarii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei, a patrimoniului public si face propuneri privind recuperarea pagubelor constatate;
4. In vederea finalizirii in mod obiectiv a activititilor de control, angajatii Compartimentului Corp
Control au acces neconditionat la toate documentele si informatiile relevante;
5. In desfasurarea activititii intocmeste rapoarte de control, note si informéri cu privire la aspectele
controlate; solicitd note explicative personalului din structurile controlate, precum si alte explicatii
necesare, in vederea Intocmirii in mod obiectiv a actului de control;
6. Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor;
7. Formuleazd propuneri de optimizare a activitatii specifice structurilor controlate si dupa
aprobarea lor de catre Primarului Sectorului 1, verifici modul in care acestea sunt aduse la
indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt aduse la indeplinire va informa Primarul Sectorului 1
pentru luarea mésurilor ce se impun;
8. Elaboreazi planul anual de control si raportul anual de activitate pe care le prezintd spre
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aprobare Primarului Sectorului 1;

9. Activitatea desfasuratd de Corpul de Control al Primarului Sectorului 1 are caracter
administrativ i nu se suprapune cu cea efectuatd de cétre structura de audit intern din cadrul
Primaériei Sectorului 1 a Municipiului Bucuresti;

10. Verificad iregularitatile pentru care au fost intocmite Formulare de constatare si raportare a
iregularitatilor in cadrul misiunilor de audit desfasurate de structura de audit intern din cadrul
Primariei Sectorului 1 a Municipiului Bucuresti;

11. Initiaza sesizarea institutiilor si organismelor abilitate acolo unde este depésitd competenta sa;
12. Propune Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti mésuri pentru Inliturarea
deficientelor semnalate si imbunétatirea activitatii;

13. Monitorizeazd stadiul implementédrii mésurilor dispuse de Primarului Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti In urma controalelor efectuate si a Curtii de Conturi;

14. Formuleazd ori de céte ori se impune, propuneri de elaborare, modificare sau completare a
normelor interne, potrivit competentelor;

15. In cazul in care aspectele semnalate sunt susceptibile de a atrage raspunderea disciplinara,
contraventionald sau penald, propune Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti sesizarea
organismelor competente;

16. In exercitarea atributiilor sale, Compartimentul Corp Control poate solicita sprijinul altor
angajati din aparatul de specialitate al Primarului si institutiile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 1;

17. Verificd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice tn vigoare;
18. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupd caz, potrivit delegarilor de
atributii,

Art. 26. Arhitectul Sef coordoneazd urmaétoarele structuri:
ARHITECT SEF

(1) Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva

(2) Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A
(3) Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B
(4) Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructurd Dezvoltare Durabild
(5) Compartiment Publicitate si Autorizari

(6) Compartiment Informare Urbanistica

(1). Atributiile Biroului Reglementiri Urbanistice i Arhivii sunt urmitoarele:
1. analizeaza, verificd, intocmeste i elibereazd documentatiile de urbanism PUD;
2. intocmeste invitafii in vederea completarii documentatiilor si retururi;
3. elibereazi si Intocmeste corespondenta specificd in vederea completdrii documentatiilor de

urbanism fnaintate in vederea aprobarii,

4. program cu publicul;

verificare documentatii;

6. colaboreazd cu Directia Inspectie in vederea rezolvirii sesizrilor privind lucriari de
constructii, efectuate pe raza sectorului 1;

7. colaborcaza cu Scrviciul Contcncios Administrativ, Juridic In vederea instrumentarii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti privind lucriri de construire;

&
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2].

22.
23.

colaboreazd cu Compartimentul Fond Funciar, Registru Agricol in vederea obtinerii datelor
privind regimul juridic al terenurilor;
intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar s1 Arhitect Sef;

. colaboreazd cu Serviciul Registraturd Relafii cu Publicul in vederea transmiterii catre

beneficiarii interesati sau cétre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentati complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
arhiveazd documentele eliberate, claseazd corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva biroului;

verificare documentatii de urbanism - PUD - (intrate In birou in vederea avizirii-aprobarii),
din punct de vedere al respectérii legislatiei in vigoare, incadrérii in prevederile PUG;
colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul avizérii-aprobarii
acestora;

programeaza si prezintd spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului
si Urbanism (CTATU), documentatiile de urbanism in faza de proiect.

organizeaza si fine secretariatul CTATU;

redacteaza si emite avizele de urbanism;

inainteazad spre avizare "Comisiei de Administrare a Domeniului Public de Organizare si
Dezvoltare Urbanisticd, realizarea lucrarilor publice, protectia mediului inconjuritor”
documentatiile de urbanism avizate tehnic;

intocmeste si Inainteazd proiectele de hotirdre catre Consiliul Local Sector 1, in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

sustine in comisiile Consiliului Local al Sectorului 1, proiectele de hotirire inaintate spre
avizare acestora;

colaboreaza cu alte servicii din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pe probleme
legate de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

participd la diverse comisii din cadrul P.M.B., la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul biroului;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;

consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in conformitate cu
recomandarile U.E.

(2) Atributiile Biroului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa ,,A” sunt
urmatoarele:

1.

2.

analizeaza, verificd, intocmeste s1 elibereazd documentatiile pentru construire sau dupa caz,
desfiintare;

intocmeste certificate de urbanism pentru lucréri de construire i demolare ale constructiilor si
amenajarilor din sectorul 1;

intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consoliddri, supraetajéri, recompartimentari
interioare, constructii si amenajéri aflate pe teritoriul sectorului 1;

intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

autorizafiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef, Seful biroului, respectiv
intocmitor ;

intocmeste invitatii in vederea completdrii documentatiilor si retururi;

elibereaza si Intocmeste corespondenta specilicd prin care se precizeazd prevederile legale in
care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza sectorului 1;

program cu publicul;
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verificare documentatii;

. primire completari, eliberare certificate de urbanism si autorizafii inclusiv plansele anexe vizate

11.

12.

13

14.
15.

16.

spre neschimbare;

intocmeste si emite avize privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii care se executd
la imobilele prevazute in Legea 50/1991 cu modificérile si completarile ulterioare;

colaboreazi cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizdrilor privind lucrari de constructii
efectuate pe raza sectorului 1;

colaboreazi cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instramentarii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucréri de construire;
intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

colaboreazd cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii cétre
beneficiarii interesati sau cdtre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru Intocmirea
unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
tndeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

(3) Atributiile Serviciului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa ,,B”
sunt urmatoarele:

1.
2

Sl

he

10.

11.

analizeaza si verificd documentatiile depuse;
intocmeste:

2.1 certificate de urbanism pentru lucrari de construire si desfiintare constructii si

amenajari pentru imobilele din sectorul 1;

2.2 autorizatii de construire pentru imobile noi, consolidari, supractajéri, cxtinderi,

recompartimentari interioare, anexe si pentru constructii §i amenajari pentru imobilele

din sectorul 1;

2.3 autorizatii de desfiintare constructii si amenajari pentru imobilele din sectorul 1;
intocmeste si elibereazi corespondenta specifica in vederea completérii documentatiilor depuse;
intocmeste si elibereazi corespondenta specifica in vederea returnérii documentatiilor depuse;
inainteazi spre aprobare Arhitectului Sef autorizatiile si certificatele de urbanism semnate de
intocmitor si Seful Serviciului;
intocmeste si elibereazd corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor
inaintate in vederea aprobarii;
elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plansele anexe
vizate spre neschimbare;

Intocmeste si emite avize privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii care se executa
la imobilele previzute de Legea 50/1991 cu modificérile si completarile ulterioare;

program cu publicul;

colaboreazd cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizérilor privind lucrérile de
construire/desfiintare efectuate pe raza sectorului 1;

colaboreazd cu Scrviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentdrii dosarclor
ce fac obiectul unor litigii aflatc pc rolul instantclor judecitoresti privind lucriri de
construire/desfiintare;

. Intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect $ef;
.colaboreazd cu Serviciul Registraturd Rclatii cu Publicul in vederea transmiterii citre

beneficiarii sau cétre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

14. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Hef.
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(4) Atributiile Serviciului Autorizatii Lucriri Edilitare, Infrastructuri Dezvoltare Durabili
sunt urmétoarele:

1.

oo

Ik

analizeazd, verificd, intocmeste si elibereazd documentatiile pentru construire sau dupa caz,
desfiintare pentru:

1.1 certificate de urbanism pentru lucréri de construire si desfiintare lucréri tehnico —
edilitare noi inclusiv cele bazate pe energii alternative, extinderi retele de utilitati, reabilitari
sistem rutier i cladiri, lucrari de foraje §i escavari, lucrdri de artd, exploatéri cariere si
balastiere, amenajari de albii si lucrari hidrotehnice, moderniziri, consolidari, reamenajiri
interioare la constructiile in care se amplaseazd si monteazd echipamente tehnice de utilitate
publica;

1.2 autorizatii de construire pentru lucréri tehnico — edilitare noi inclusiv cele bazate pe
energii alternative, extinderi retele de utilitati, reabilitari sistem rutier si cladiri, lucrari de
foraje si excavdri, lucrédri de artd, exploatdri cariere si balastiere, amenajari de albii si lucrari
hidrotehnice, modernizari, consolidédri, reamenajari interioare la constructiile In care se
amplaseazd si monteaza echipamente tehnice de utilitate publicé;

1.3 autorizatii de desfiintare pentru lucriri tehnico — edilitare noi inclusiv cele bazate pe
energii alternative, extinderi retele de utilitati, reabilitdri sistem rutier si cladiri, lucrdri de
foraje si escavari, lucrdri de arta, exploatéri cariere si balastiere, amenajari de albii si lucrari
hidrotehnice, modernizari, consolidéri, reamenajéri interioare la constructiile in care se
amplaseaza si monteaza echipamente tehnice de utilitate publica;
prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de construire si desfiintare pentru lucriri
tehnico — edilitare noi inclusiv cele bazate pe energii alternative, extinderi retele de utilitati ,
reabilitdri sistem rutier si cladiri, lucrdri de foraje si escavéri, lucrari de artd, exploatari cariere
si balastiere, amenajari de albii si lucréri hidrotehnice, modernizéri, consolidiri, reamenajari
interioare la constructiile in care se amplaseazid si monteazd echipamente tehnice de utilitate
publicd, conform competentelor legale in vigoare;
intocmeste si elibereazé corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor depuse;
intocmeste si elibereaza corespondenta specificd In vederea returnérii documentatiilor depuse;
inainteazd spre aprobare Arhitectului Sef autorizatiile si certificatele de urbanism semnate de
intocmitor si Seful Serviciului;
intocmeste si elibereazd corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile legale in
care se incadreaza lucrarile de construire propuse de solicitanti pe raza sectorului 1;
elibereazd certificate de urbanism §i autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plansele anexe
vizate spre neschimbare;
intocmeste si emite avize privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii care se executa
la imobilele prevazute de art. 4 alin.(1) lit.c) din Legea 50/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare;
program cu publicul;

.colaboreazd cu Directia Inspectie in vederea rezolvdrii sesizérilor privind lucrdrile de

construire/desfiintare efectuate pe raza sectorului |;

colaboreazi cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentirii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti privind lucrdri de
construire/desfiintare;
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12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

colaboreazd cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederca transmiterii cdtre
beneficiarii sau cdtre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

colaboreaza cu directiile/serviciile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si cu alte structuri ale
Administratiei Publice Locale: Administratia Domeniului Public Sector 1, Administratia
Unititilor de Invifiméant Preuniversitar §i Unitdtilor Sanitare Publice Sector 1, Directia
Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1;

intocmeste rispunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;

tine evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor ce au fost repartizate serviciului;

intocmeste borderouri i situatii privind stadiul lucrérilor de la momentul inregistrarii pana in
momentul eliberdrii acestora;

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile §i certificatele de urbanism eliberate de
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, solicitate de Directia de Statisticd, M.L.P.T.L., Directia
Regionald in Constructii Bucuresti — Ilfov si Directia Inspectie;

pistreazi documentele create/detinute in arhiva proprie/curentd in conditii corespunzitoare,
asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializérii; rdspunde de
sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a documentelor care
fac parte din arhiva proprie/curentd; la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de
serviciu/raporturilor de muncd predd arhiva proprie/curenti pe baza de proces verbal,
tnlocuitorului de drept sau unei alte persoane desemnaté in acest sens de seful ierarhic superior;
asigurd anual gruparea documentelor din arhiva curcntd in dosare, potrivit problemelor si
termenelor de pistrare stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

(5) Atributiile Compartimentului Publicitate si Autorizari in conformitate cu prevederile legale in
vigoare sunt urmitoarele:

1.

2.

analizcazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizafii de construire pentru
corpuri $i panouri de afisaj, ecrane, firme i reclame;

intocmeste si elibereazi certificate de urbanism §i autorizatii de construire pentru corpuri i
panouri de afigaj, ecrane, firme si reclame;

analizeazi documentatiile avizelor de amplasare pentru: panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, proiecte speciale,
autocolante, panouri montate pe vehicule special echipate;

intocmeste si elibereazd avize de amplasare pentru: panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, proiecte speciale,
autocolante, panouri montate pe vehicule special echipate;

analizeazd, intocmeste si elibereazd Avizele Primarului Sectorului 1, conform legii, pentru
certificate de urbanism emise de cilre Primaria Municipiului Bucuresti pentru semnalistica
publicitara;

analizcazd documentatiile pentru activitatea de sampling stradal, lipirea de afise in locurile
special amenajate de pe raza sectorului 1, intocmeste si elibereazi acordurile mai sus amintite;
analizeaza cererile pentru prelungirea certificatelor de wurbanism, autorizatii de
construire/desfiintare, avize de amplasare, intocmeste si elibereazd documentatiile mai sus
amintite;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

intocmeste corespondenta cétre solicitanti, privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate, In termen legal, prin care se precizeaza prevederile legale in baza cérora s-a intocmit
corespondenta.

program cu publicul in care se desfasoard urmatoarele activitati:

verificare documentatii;

primire completéri;

eliberare certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, avize de amplasare si
prelungiri ale acestora inclusiv plansele anexd vizate spre neschimbare;

eliberare corespondenta cétre solicitanti, acorduri si returnarea documentatiilor care nu se
incadreazd In prevederile legale privind lucrarile de construire propuse de solicitanti pe raza
sectorului 1;

eliberare avize de amplasare solicitate de cédtre Priméria Municipiului Bucuresti, pentru zonele
protejate si zonele protectie monument istoric;

analizeazi oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate;

colaboreaza cu alte servicii din Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti pe probleme legate de
activitatea de publicitate: indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;

colaboreaza cu Directia Inspectie, In vederea rezolvarii sesizérilor privind lucrari de publicitate
amplasate pe raza sectorului 1 si intocmeste corespondenta cétre acestia privind sesizérile
adresate Compartimentului Publicitate si Autorizari in vederea rezolvérii acestora;

stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri cétre
Consiliul Local al Sectorului 1, in vederea promovirii hotararilor, reglementand acest domeniu
si tindnd cont de cerintele si recomandarile U.E.

tine evidenta scrisa gi computerizatd a tuturor lucrérilor ce au fost repartizate compartimentului;
consultarea serviciilor de specialitate — Directia Investiti Sectorul 1, Directia Juridica, Legislatie
si Contencios Administrativ, Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si Registru Agricol,
Serviciul Tehnicad Legislativa, Secretariat si Arhiva si Serviciul Imagine si Relatii cu Mass -
Media;

colaboreaza cu serviciile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti: Directia Juridica, Legislatie si
Contencios Administrativ, Directia Investitii, Serviciul Tehnica Legislativd, Secretariat si
Arhiva, Serviciul Imagine si Relatii cu Mass - Media si cu alte structuri ale Administratiei
Publice Locale: Administratia Domeniului Public Sector 1, etc.

colaboreaza cu serviciul Secretariat Tehnicd Legislativd, Secretariat si Arhivd in vederea
Intocmirii de raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

colaboreaza cu Directia Investitii In vederea verificérii imobilelor privind reabilitarea termica
pentru solicitdrile de Autorizatii de Construire §i Avize de Amplasare pentru semnalisticd
publicitara pe aceste imobile;

colaboreaza cu Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul In vederea transmiterii cétre
beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru Intocmirea unor documentatii
corecte si complete, in conformitate cu prevederile legale.

colaboreaza cu Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 1 in vederea transmiterii
lunare a copiilor dupd Autorizatiile de Construire si Avizele de amplasare emise de
Compartimentul Publicitate si Autorizari,

colaboreaza cu Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si Registru Agricol in vederea
obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesar la Intocmirea certificatelor de
urbanism;
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27. athiveazd documentatiile eliberate, claseazd corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva compartimentului;

28. elaboreazi, actualizeazd si urmareste implementarea procedurilor in conformitate cu sistemul de
management al Calitatii.

(6) Atributiile Compartimentului Informare Urbanisticd sunt urmaétoarele:

1. analizeaza si verificd documentatiile depuse;

2. Intocmeste:

2.1 certificatc dc urbanism pentru lucrdri dc construirc si desfiintare constructii si
amenajéri, certificate de urbanism informative si certificate de urbanism pentru
operatiuni notariale pentru imobilele din sectorul 1;

2.2 autorizatii de construire pentru imobile noi, consoliddri, supraetajari, extinderi,
recompartimentarl interioare, anexe §i pentru constructii $i amenajdri pentru
imobilele din sectorul 1;

2.3 autorizatii de desfiintare constructii si amenajari pentru imobilele din sectorul 1;

3. intocmeste si elibereaza corespondenta specificd in vederea completérii documentatiilor depuse;
intocmeste si elibereazd corespondenta specificd in vederea returnérii documentatiilor depuse;
inainteazd spre aprobare Arhitectului Sef autorizatiile si certificatele de urbanism semnate de
intocmitor si Coordonatorul Compartimentului;

6. intocmeste si elibereazd corespondenta specificd In vederea completirii documentatiilor
inaintate in vederea aprobarii;

7. intocmeste si elibereaza corespondenta specificd prin care se precizeaza prevederile legale in
care se incadreazd imobilele si lucrarile de construire propuse de solicitanti pe raza sectorului 1;

8. elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plangele anexe
vizate spre neschimbare;

9. program cu publicul;

10. intocmeste situatiile statistice lunare, In baza datelor primite de la alte servicii, privind
autorizatiile de construire eliberate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, date solicitate de
Institutul National de Statistica;

11. colaboreazd cu Directia Inspectie In vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrarile de
construire/desfiintare efectuate pe raza sectorului 1;

12. colaboreazi cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic In vederea instrumentirii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecidtoresti privind lucrari de
construire/desfiintare;

13. intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

14. colaboreazd cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii citre
beneficiari sau cétre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

15. indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

AN

Art. 27. Directia Management Economic are in subordine:
(1) Scrviciul Bugct, Exccutic Bugctara
(2) Compartimentul Strategie s1 Dezvoltare Socio-Economica
> Director executiv adjunct
(3) Serviciul Contabilitate
(4) Compartimentul Financiar
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Atributiile specifice Directiei Management Economic sunt:

1. Colaboreazi cu institutiile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea elabordrii §i
supunerii spre aprobare Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al Sectorului 1 a proiectului
bugetului general centralizat al Sectorului 1, a rectificarilor acestuia, a contului de execufie
trimestrial/anual, precum §i a situatiilor financiare anuale ale bugetului general centralizat ale
Sectorului 1;
2. Urmireste realizarea bugetului general centralizat si propune mésurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare
informand ordonatorul principal de credite cu privire la execufia bugetului. In sensul celor
mentionate anterior asigurd indrumare, monitorizare, coordonare si control, structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum si institufiilor si serviciilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;
3. Asiguri pe baza bugetelor aprobate cu incadrare In veniturile Incasate, fondurile necesare pentru
buna functionare a institutiilor subordonate, ordonatori secundari si tertiari de credite;
4. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu pentru platile efectuate din buget,
plati aferente serviciilor si actiunilor aflate in directa finantare a Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti;
5. Asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdfii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tfinerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inregistrarea in contabilitate a acestora In perioada la care se referd, pdstrarea si arhivarea acestora,
precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
6. Are obligatia semndrii angajamentelor legale (contracte, contracte de achizitie publicad etc)
incheiate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti pronuntandu-se asupra aspectelor economice $i
verificd existenta creditelor bugetare aprobate, precum si incadrarea corectd din punct de vedere
functional si economic, conform clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, aprobatd prin
Ordinul 1954/2005 cu modificarile si completdrile ulterioare;
7. Initiaza impreun cu Directia Investitii proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului
1 privind contractarea de imprumuturi interne/externe pentru finantarea unor obiective de
investiii;
8. Inifiaza proiectele de Hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind garantarea de cétre
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti a imprumuturilor interne/externe contractate de catre
institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1, pentru finanfarea unor obiective de
investifii;
9. Realizeazd documentafia financiard necesard angajarii de fmprumuturi sau garantdrii de
imprumuturi pentru finantarea unor lucréri de interes public urmaérind respectarea formelor legale
pentru fundamentarea, contractarea/garantarea acestora.
10. Intocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice locale a subunittii administrativ-teritoriale
si Registrul de evidentd a garantiilor locale a subunititii administrativ-teritoriale;
11. Intocmeste si fnainteazi lunar  Ministerului Finantelor Publice raportarea privind
datoria publica locala directd si garantatd, In conformitate cu Ordinul nr.1059/2008 referitor la
aprobarea normelor metodologice pentru inregistrarea §i raportarea datoriei publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;
12. Asigurd publicarea pe site-ul institutiei a informatiilor publice privind bugetul, executia
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bugetard si datoria publicd pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald sectorul 1, precum si

oricare alte informatii derivate din activitatea directiei, impuse de lege sau stabilite de catre

primar;

13. Transmite citre Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice lista beneficiarilor

de subventii pentru constructia de locuinfe proprietate personald prin credit ipotecar, conform

prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 51/2006, actualizata;,

14. Analizeaza dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 privind casarea

mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform prevederilor Legii nr. 15/1999 privind

amortizarea capitalului imobilizat in active corporale §i necorporale, cu modificdrile si

completérile ulterioare;

15. Analizeazd dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 privind

suspendarea, schimbarea sau destituirea din activitatea de exercitare a atributiilor de control

financiar preventiv propriu;

16. Dezvoltd sau, dupd caz, actualizeza propriile proceduri interne astfel incdt acestea sd acopere

toate etapele/activitdtile procesului financiar-contabil care nu sunt supuse unei reglementéri

specifice potrivit legislatiei in domeniu;

17. Adoptd si aplicd principiile directoare in domeniul managementului riscurilor, conform

procedurilor/regulilor intern adoptate, pentru combaterea riscurilor la care poate fi supus

procesul financiar-contabil;

18. Gestioneaza riscurile prin implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, respectiv

intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodicd a acestuia;

19. Asigurd implementarea masurilor necesare pentru intdrirea capacitatii administrative a directiet

cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,

actelor de coruptie si semnalarea neregularititilor in domeniul financiar-contabil, inclusiv prin

instruirea/evaluarea angajatilor in acest sens.

(1). Atributiile Serviciului Buget, Executie Bugetara sunt urmatoarele:

1. Colaboreazi cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile subordonate Consiliului

Local al Sectorului 1 in vederea elaborédrii, centralizérii si supunerii spre aprobare Primarului

Sectorului 1 si Consiliului Local al Sectorului 1 a proiectului bugetului general centralizat al

sectorului 1 si a rectificérilor acestuia;

2. Dupi aprobarea de catre autoritatea deliberativé, introduce bugetul:

- 1n aplicatia contabild ATLAS - aplicatie achizitionatd de institutia noastra,

- 1n FoxPro (programul Ministerului de Finante) si transmite cétre Activitatea de Trezorerie §i

Contabilitate a Municipiului Bucuresti, In termen de 5 zile de la aprobare,

- in Forexebug — sistemul national de raportare;

3. Colaboreazi cu structurile din cadrul institutiei, precum $i cu institutiile subordonate Consiliului

Local al Sectorului 1 in vederea fundamentarii si intocmirii virdrilor de credite bugetare;

4. Colaboreazi cu institutiile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea elaborérii,

centralizarii si supunerii spre aprobare Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al
Sectorului 1 a contului de executie trimestrial/anual, precum si a situatiilor financiare anuale ale

bugetului general centralizat ale sectorului 1;

5. Intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului si centralizeaza la nivelul subdiviziunii

administrativ-teritoriale sector 1, colaborind cu institutiile subordonate, proiectul bugetului general

centralizat pentru anul urmétor si estimérile pentru urmdtorii trei ani, il introduce in programul

FoxPro (programul Ministerului de Finante) 1l supune spre aprobare ordonatorului principal de

credite si il transmite cétre Activitatea de Trezorerie §1 Contabilitate Publicd a Municipiului
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Bucuresti;

6. Face analiza veniturilor si cheltuielilor bugetului local, precum si analiza bugetului general
centralizat, prezentind rezultatele ordonatorului principal de credite;

7. Intocmeste bugetul de razboi conform solicitirilor transmise de citre Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti;

8. Coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru
aparatul de specialitate, actiuni §i activitati coordonate si finantate direct de Primarul Sectorului 1,
serviciile publice si activititile de interes local, ordonatorii de credite din Inva{dmantul
preuniversitar de stat din sectorul 1;

9. Analizeazi si centralizeaza solicitdrile de credite bugetare formulate de citre structurile din
cadrul sectorului 1 al Municipioiului Bucuresti si institutiile subordonatei, intocmind conform
structurii clasificatiei bugetare si OMFP 501/2013:

- cereri de deschidere a creditelor bugetare,

- dispozitii privind deschiderile de credite bugetare

- note justificative, iar dupa aprobarea acestora de cétre ordonatorul principal de credite, le
transmite céatre Trezoreria Sectorului 1;

10. Intocmeste lunar sau ori de cate ori este necesar Contul de executie al bugetului local
colaborind in acest sens cu institutiile subordonate, pentru stabilirea veniturilor Incasate, a plétilor
efectuate si a disponibilului existent in trezorerie;

11. Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajérii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobatd prin buget;

12. Organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazd propunerile de angajare a
creditelor bugetare/credite de angajament, precum s$i ordonantérile, prin persoanele Imputernicite
de ordonatorul principal de credite;

13. Inregistreaza angajamentele bugetare si legale att in aplicatia ATLAS, cét si in Forexebug;

14. Inregistreazi ordonantarile in aplicatia ATLAS;

15, Colaboreazi cu institutiile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea elaborarii,
centralizdrii si transmiterii catre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului
Bucuresti a situatiilor financiare lunare, conform Normelor metodologice elaborate de Ministerul
Finantelor Publice;

16. Asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent informatii
cu privire la: creditele bugetare disponibile, plétile efectuate In baza angajamentelor legale la un
moment dat, datele necesare Intocmirii “situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din structura “situatiilor financiare”
trimestriale si anuale a institufiei;

17. Intocmeste zilnic situatia execufiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de specialitate;

18 Colaboreaza cu institutiile subordonate in vederea centralizarii trimestrial i anual a contului de
executie al bugetului general centralizat, urmérind incadrarea acestuia in limitele de cheltuieli
aprobate prin buget;

19. Colaboreazi cu institugiile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea elaborarii,
centralizarii si introducerii in programul FoxPro (programul Ministerului de Finante) situatiile
financiare la nivelul Consiliului Local al Sectorului 1 si raporteaza lunar, trimestrial si anual catre
Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti;

20. Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Sectorului 1 Notele de fundamentare si justificative
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privind sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugata;

21. Gestioneaza sumele alocate Sectorului 1 din fonduri la dispozifia Guvernului;

22. Coordoneazd la nivelul ordonatorului principal de credite activitatea financiar contabild a

instituttilor subordonate;

23. Transmite citre Serviciul Imagine si Relatii cu Mass Media, pe hartie sau pe suport magnetic,

informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie

aduse, In vederea actualizarii In timp util a site-lui Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

24. Face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul anului,

intocmind conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Ministerul

Finantelor Publice si le transmite cétre Trezoreria Sectorului 1;

25. Efectueazi activitati regulate de control privind modul de desfésurare a inregistrérilor contabile

pe parcursul acestora, urmdrind regularitatea si calitatea acestora, legalitatea documentelor i

existen{a vizelor necesare circuitului documentelor conform dispozitiei primarului;

26. Prezintdi Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situatii $i documente, cu ocazia

controalelor anuale realizate de aceastd institujie In vederea verificarii modului de cheltuire a

fondurilor publice;

27. Elaboreazi si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoars,

conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al

calitdfii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu modificarile legislative, structurii

organizatorice, reglementérilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

28 Asigurd aplicarea vizei de Control Financiar Preventiv Propriu asupra operatiunilor expres

prevazute in Normele Ministrului Finantelor Publice si in Dispozitiile Primarului Sectorului 1, pe

baza documentelor justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate.

29. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor actelor

normative in vigoare;

(2). Atributiile Compartimentului Strategie si Dezvoltare Socio-Economicé sunt urmétoarele:

1. Documenteazd, implementeazd si efectueazd actiuni de menfinere $i imbunétdfire a unui
sistem de management al calitdtii, mediului, securitdtii informatiei si anti-mitd In

compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, prin urmaétoarele

activitati:

2. Participd la elaborarea, implementarea si obtinerea certificérilor/recertificérilor Sistemelor
de management SR EN ISO 9001, 14001, 24001, 37001;

3. Participd la auditurile de supraveghere si recertificare pentru Sistemele de Management

mentionate mai sus;

4. Elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) si Proceduri de Sistem specifice activitagii

pe care o desfasoard;

5. Participd la instruirea personalul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 privind

cunoasterea si aplicarea cerintelor sistemelor de management SR EN ISO 9001, 14001, 24001,

37001. Instruirile interne in domeniul calitatii sunt documentate in Planul de instruire, care se

pastreazi in cadrul compartimentului si se desfasoard conform “Programului anual de instruire in

domeniul calitatii, mediului, protectiei informatiei si anti-mitd”;

6. Colaboreazd la elaborarea Procedurilor Operationale cu persoanele responsabile cu
aceastd activitate din cadrul celorlalte compartimente ale institutiei;

7. Urmireste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificarii asupra  altor

proceduri sau instructiuni (dupi caz);
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8. Centralizeazd datele necesare Intocmirii Planului anual de actiune pentru realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de guvernare si le inainteazd Institutiei Prefectului

Municipiului Bucuresti la termenele stabilite;

9. Elaboreaza rapoarte privind stadiul realizdrii obiectivelor cuprinse in programul de
guvernare la solicitarea Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

10. Raporteaza Institutului National de Statisticd si Autoritdtii Nationale de Reglementare in

domeniul Energiei situatia consumului si producerii de energie pentru institutiile publice din

sectorul 1;

11. Tine legdtura cu institutiile subordonate in vederea actualizarii datelor;

12. Transmite Consiliului Concurentei ori de céte ori este nevoie raportérile solicitate;

13. Elaboreazi rapoarte privind stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in programul de guvernare

la solicitarea Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

14. Gestioneaza bunurile si valorile din magazia institutiei prin intermediul gestionarului

15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredinfate de

superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupd caz, potrivit pregitirii sau

delegarilor de atributii.
(3). Atributiile Serviciului Contabilitate sunt urmatoarele:

1. Asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdtii elementelor de natura

activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, Intocmirea i

utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, Inregistrarea in

contabilitate a acestora in perioada la care se refera, péstrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

2. Urmdireste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si péstrarea documentelor

contabile;

3. Efectueazi activitdti regulate de control privind modul de desfasurare a inregistrarilor contabile

pe parcursul acestora, urmarind:

- regularitatea si calitatea acestora,

- legalitatea documentelor

- s1 existenta vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispozitiei Primarului Sectorului

1;

4, Asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

5. Asigurd evidenta patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

6. Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, privind intocmirea §i utilizarea acestora;

7. Efectueaza facturarea cheltuielilor de intretinere si a chiriilor, urméareste incasarea acestora,

precum i virarea la bugetul local in termen legal a sumelor incasate;

8. Asigurd evidenta contabild a debitorilor si transmite céatre Directia Juridicd documentatia
pentru recuperarea acestora;
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9. Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local Sector 1 pe baza informatiilor privind

incasarea veniturilor furnizate de Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 1, precum st

situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea proprie a Sectorului 1 al

Municipiului Bucuresti, la termenele stabilite prin Legea contabilitéiti si normele Ministerului de

Finante;

10. Realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrarea

Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si Inregistreaza in evidenta contabild eventualele diferente

constatate (minusuri sau plusuri la inventar) de catre comisia de inventariere avizate $i

consemnate si in procesul verbal intocmit de cétre aceasta, pentru punerea de acord a
situatiei scriptice cu situatia faptica;,

11. Realizeaza receptia sumelor in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG in vederea

efectudrii platilor;

12. Intocmeste ordinele de plata si efectueazi viramentele citre fumizorii de bunuri, servicii si

lucrari si cétre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative, legale, avizate si

aprobate conform dispozitiilor primarului;

13. Tine evidenta contractelor spatiilor comerciale vandute in baza Legii 550/2002, urmaéreste

incasarea contractelor cu plata in rate, aplicd dobénzii si penalititi aferente, intocmeste si

elibereaza facturile aferente acestora;

14. Intocmeste si depune pe site-ul Ministerului Finantelor Publice Declaratia 300-Decont  de

taxd pe valoare addugatd si Declaratia 394-Declaratia informativa privind livrarile, prestérile si

achizitiile efectuate pe teritoriul national - obligatii ce decurg din contractele incheiate pentru

véanzarea spatiilor comerciale conform Legii 550/2002;

16. Efectueaza lunar inventarierea casieriei;

17.Efectueaza anual si pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei;

18. Asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres

previzute in Normele Ministrului Finantelor Publice si In dispozitiile Primarului Sectorului 1;

19. Gestioneaza baza de date a patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti impreund cu
serviciile publice locale, unitafile de invaidmant, societdfile comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1

20. Intocmeste si depune in Forexebug — sistemul national de raportare formularele solicitate de

Ministerul Finantelor Publice conform tabelului de mai jos:

Nr. . :
) Denumire formular Frecventa depunere
crt.
0 1 2
) Oricand (o singurd dat# la intrarealn
I Balanta de deschidere . ( g
sistem)
) Lunar, inaintea depunerii
Dn Cont de executie non-trezor . - .
formularului balanté de verificare
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Lunar, dupa depunerea formularului

3 Balanta de verificare i
cont de executie non-trezor
4 Pl&ti restante si situatia numérului de Lunar, pand in data de 10 ale fiecarei
' posturi luni
Situatia plétilor efectuate si a sumelor . . -
. . Trimestrial, dupd depunerea
declarate pentru cota-parte aterentd ) )
5 . . formularului cont de executie non-
cheltuielilor finantate dinFEN ) )
trezor si balanta de verificare
postaderare
Situatia pléatilor efectuate din fonduri Trimestrial, dupa depunerea
6. externe nerambursabile formularului cont de executie non-
(FEN)postaderare (titlul 56 si titlul 58) trezor §i balanta de verificare
Situatia platilor efectuate la titlul 65 Trimestrial, dupd depunerea
7 "Cheltuieli aferente programelor cu formularului cont de executie non-
finantare rambursabild" trezor si balanta de verificare
Trimestrial, dupa depunerea
8. Situatia activelor si datoriilor financiare formularului cont de executie non-
trezor si balanta de verificare
Anual, dupa depunerea formularului
9 Balanta deschisa luna 12 Cont de executie nontrezor §i Tnaintea
formularului Balanta de verificare
Actiuni si alte participatii detinute de
entitdtile publice, in numele statului Anual, dupa depunerea formularelor
10 roman, la societdti comerciale, Cont de executie nontrezor, Balanta
societati/companii nationale, precum si In deschisd luna 12 si Balanta de
capitalul unor organisme internationale si verificare
companii straine
. e Anual, dupa depunerea formularelor
Actiuni/alte participatii detinute X y
. - ..z .. . Cont de executie nontrezor, Balanta
11 direct/indirect de unitatile administrativ- . .
o . .. deschisd luna 12 si Balanta de
teritoriale la operatorii economici .
verificare
Anual, dupa depunerea formularelor
12 Situatia modificérilor In structura Cont de executie nontrezor, Balantd
activelor nete/capitalurilor proprii deschisa luna 12 si Balanta de
verificare
Anual, dupd depunerea formularelor
13 Situatia activelor fixe corporale Cont de executie nontrezor, Balanta

deschisa Juna 12 s1 Balanta de
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verificare

Anual, dupé depunerea formularelor
Cont de executie nontrezor, Balanta

14 Situatia activelor fixe necorporale ) )
| P deschisa luna 12 si Balanta de
verificare
Anual, dupé depunerea formularelor
L ) Cont de executie nontrezor,
15 Situatia stocurilor

Balantddeschisd luna 12 si Balanta de
verifica

21. Prezinti Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situatii $i documente cu ocazia
controalelor anuale realizate de aceastd institutie In vederea verificdrii modului de cheltuire a
fondurilor publice;

22. Rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia n vigoare a corespondentei interne
si externe adresate serviciului;

23. Elaboreazi si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfdsoara;
24. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozifiilor

actelor normative in vigoare;

(4) Atributiile Compartimentului Financiar sunt urmétoarele:
1. Colaboreaza cu Directia Juridica in vederea rezolvarii problemelor specifice;
2. Intocmeste statele de platd pentru salariile personalului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti,
indemnizatii consilicri locali, prccum i a altor ajutoare banesti i indemnizafii cuvenite unor
cetdteni, pentru activitatea unor membrii in diferite comisii (de concurs, de disciplind, etc) pe baza
pontajelor sau notelor de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti;
3. Completeazi lunar declaratia D112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate, declaratia D100 privind obligatiile de plata
la bugetul de stat precum si formularul S1100 Monitorizarea aplicdrii prevederilor OUG
nr.109/2011 de cétre intreprinderile publice si le transmite on-line catre Administratia Nationald de
Administrare Fiscala;
4. Intocmeste ordinele de plati si efectueazi viramentele citre salariai i alte persoane beneficiare
precum si catre bugetul public consolidat;
5. Urmdéreste si verificd garantiile gestionare materiale, intocmind actele aditionale pentru
majorarea cuantumurilor garangiilor gestionare materiale ori de cate ori este necesar;
6. Efectueaza prin casierie operafii de incasari/plédti in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementérilor legale;
7. Elibereazi adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei pentru diferite necesititi (medic de
familie, policlinica, spital, Imprumuturi, achizifiondri de bunuri, compensare céldura,

acordarea de deduceri suplimentare);

8. Tine evidenta si verificd salariile i indemnizatiie neridicate;
9. Intocmeste si transmite lunar si anual situatia statistica privind drepturile de personal ale
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Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, centralizind situatia statisticd pentru institugiile aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

10. Intocmeste dosarul de recuperare a sumelor FNUASS si transmite acestuia citre Casa de
Asiguriri de Sanitate a Municipiului Bucuresti;

11. Acordi viza “bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului
1;

12. Completeaza dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati privind
efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor
salariale lunare, case de asigurdri de sanatate;

13. Asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres
previzute in Normele Ministrului Finangelor Publice si in dispozitiile Primarului Sectorului 1;

14. Intocmeste i preda zilnic Serviciului Contabilitate registrul de casd ;

15.Intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti si centralizeaza pentru instituiile aflate in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 1;

16.0rganizeazi si conduce evidenfa angajamentelor bugetare i legale, raportarea angajamentelor

bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazd angajamentele legale si
ordonantdrile prin persoanele mputernicite de ordonatorul principal de credite pentru cheltuieli de
personal;

17. Intocmeste notele contabile si face inregistrérile contabile aferente salariilor;

18. ntocmeste situatii statistice pentru Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti in domeniul de
activitate si centralizeazi situatii statistice pentru serviciile publice aflate In subordinea Consiliului
Local al Sectorului 1 si le inainteazd institufiilor care sunt beneficiare ale acestora conform
normelor legale;

19. Elaboreazi si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitéfii pe care o desfasoard;
20. Intocmeste ordinele de platd aferente cotizatiei de membru A.M.R.;
21.Intocmeste ordinele de platd aferente vérsamintelor de la persoane juridice pentru persoane cu
handicap neincadrate pe baza adresei intocmite de catre Directia Management Resurse Umane;

22. Intocmeste state de plata pentru indemnizatii electorale;
23. Realizeazd receptia sumelor de platd aferente salariilor pe capitole si articole bugetare in
FOREXEBUG.

Art. 28 DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE are in subordine:
(1) Serviciul Resurse Umane si Organizare;
(2) Serviciul Pregatire Profesionala.
(3) Compartimentul Sanétatii si Securitdtii In Munca.

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

1. asigurd recrutarea §i angajarea personalului pe baza de competentd §1 cu respectarea
prevederilor legale prin concurs §i organizeaza conform legislatiei In vigoare concursurile
pentru ocuparea posturilor vacante/ temporar vacante din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 1 si verifica indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;

2. elaboreazd, actualizeazd, implementeazd §i monitorizeazd strategii/polilici in domeniul
resurselor umane;

3. asigurd comunicarea din oficiu, a informatiilor de interes public care privesc domeniul de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

activitate al serviciului precum si a celor solicitate de cétre alte persoane in baza prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, in colaborare cu Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul;

asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici/personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

urmareste respectarea legalitdfii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor previzute de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si
serviciile publice subordonate Consiliului Local Sector 1;

analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1 si pregéteste documentatia necesard in vederea supunerii
dezbaterii si aprobérii de cétre Consiliul Local a organigramei de la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1, pregiteste documentafia necesard elaborarii
Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului de Ordine Interioara si al altor
instructiuni necesare bunei functiondri a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1,
precum §i a structurii organizatorice si pregéteste documentatia necesard elabordrii statului de
functii al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1;

coordoneazd, urmareste si controleazd Intocmirea statelor de personal si statelor de functii
pentru aparatul de specialitate, in vederea transmiterii acestora spre aprobare.

tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare pentru aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 1 si urméreste corelarea acestora cu atribugiile din Regulamentul de Organizare si
Functionare;

solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltdrii Regionale si
Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationald a Functionarilor
Publici etc pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul salarizarii;

intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor s§i institufiilor publice din
subordinea Consiliului Local ori de céte ori este nevoie;

formuleazd propuneri si observatii la diverse proiecte de acte normative cu incidentd in
domeniul resurselor umane (ex. salarizare, organizare, functionare, etc.) inifiate de entitatile
publice competente;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

efectueazéd lucrérile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau incetarea
contractului de munca al personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si
intocmeste dispozitii de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare i incetare
a contractului de munci;

raspunde de organizarea, potrivit legii, a Comisiei de disciplind si Comisiei Paritare;

intocmeste si elibereazi legitimatii de serviciu;

raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de muncd care revin in
competenta serviciului;

tine gestiunea dosarelor profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 1;
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19.
20.

21.

22.

23.

24.

23.

26.

27.

28.

29.

30.
31

32.
33.

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

rezolvd sesizéri si reclamatii referitoare la activitatea de personal, salarizare, organizare, din
aparatul de specialitate precum si din serviciile publice locale subordonate Consiliului Local al
Sectorului 1 si asigura consultantd juridicd si asistentd juridici in fata oricaror organe
jurisdictionale pentru activitatea de resurse umane;

propune, instrumenteazd prin rapoarte de specialitate si redacteazd proiecte de hotdrari ale
Consiliului Local al Sectorului 1 privind modificarile apdrute in cadrul institutiilor subordonate
Consiliutui Local si proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul sdu de
activitate; '

raportari privind angajatii cu contract individual de muncé din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1 la Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti Sector 1;

medierea conflictelor intervenite intre salariatii aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 1 si salariatii institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti;

intocmeste si transmite raportérile si dérile de seama privind numérul de personal, fondul de
salarii si locurile de munca vacante, cétre Institutul National de Statistica;

urmireste elaborarea sau dupa caz, negocierea contractului colectiv de munca/acordului
colectiv de munca si a Regulamentului intern, aducdnd la cunostintd partilor implicate
dispozitiile legale care trebuie respectate in aceste cazuri §i intreprinde toate demersurile
necesare pentru intocmirea dosarului In vederea inregistrérii contractului colectiv de munca la
inspectoratul teritorial de munca al Municipiului Bucuresti si totodatd a ridicarii acestuia in
conditiile legii;

intreprinde toate demersurile necesare pentru intocmirea dosarului in vederea inregistririi
contractului colectiv de munca la inspectoratul teritorial de muncé al Municipiului Bucuresti si
totodati a ridicarii acestuia In conditiile legii.

comunici Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti faptul cd persoana
indreptatitd (salariat al carui raport de muncéd/de serviciu este suspendat in vederea cresterii
copilului urmeaza si realizeze venituri supuse impozitului pe venit) si-a reluat activitatea in
termen de 5 zile de la aceasta data.

exercitarea demnititilor publice si functiilor publice de la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1.

intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 §i urmdreste
incadrarea in plafonul previzut de lege;

tine eviden{a condicilor de prezenta si deplasarilor, urmareste prezenta la serviciu a angajatilor;
tine evidenfa concediilor de odihni, a concediilor medicale, a concediilor fara plata, etc. i a
sanctiunilor;

arhiveazi si inregistreaz toate documentele emise la nivelul serviciului .

indeplineste orice alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici.

(2). Atributiile Serviciului Pregiitire Profesionali sunt urmétoarele:

1.

elaboreazi strategii si proceduri de lucru si stabileste metodologia de implementare a normelor
curopenc In domeniul instruirii $i perfectionarii pregitirii personalului si stabileste nevoile de
pregitire si de perfectionare a personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului
1 In conformitate cu recomandarile in vigoare;

27



wn

intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste necesarul pe
Directii, Servicii, Birouri si avanseazd propuneri in acest sens formatorilor si stabileste nevoile
de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de
pregitire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu ; intocmeste impreuna cu Directia
Management Economic referatele in baza cérora salariafii din aparatul de specialitate urmeaza
cursuri de pregatire profesionala;

intocmeste, monitorizeazi §i actualizeaza In aplicatia informatici §i in documentele de evidenta
nominald situatia participérii personalului la diferite forme de pregitire profesionald organizate
de formatori interni sau de formatori externi, precum si documentele privind pregatirea
planificats, respectiv aplicarea regimului drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;
ntocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate;

solicitd avize §i puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale §
Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltirii Regionale si
Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru aplicarea corecti a prevederilor legale in domeniul perfectiondrii pregtirii
profesionale ale angajatilor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului I si al
institutiilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de muncd care revin in
competenta serviciului;

arhiveazi si inregistreazi toate documentele emise la nivelul serviciului .

indeplineste orice alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici.

177]
[

(3). Atributiile Compartimentului Sanatatii si Securititii in Munca sunt urmétoarele:

I

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcini de muncd, mijloace de muncd, echipamente de muncé $1
mediul de munca pe locuri de munc#/posturi de lucru si elaborarea si actualizarea planului de
prevenire $i protectie;

claborarea de instructiuni proprii pentru completarea §i/sau aplicarea reglementdrilor de
securitate i sinatate in munci tindnd seama de particularitatile activitdfilor si ale unitatii
/intreprinderii, precum si ale locurilor de munc#/posturilor de lucru si propunerea atributiilor si
raspunderilor in domeniul securitaii si sanatatii in muncé, ce revin lucratorilor, corespunzator
functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
verificarea cunoasterii si aplicarii de citre toti lucratorii a masurilor previzute in planul de
prevenire §i protectie, precum §i a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul
securitatii §i santatii in munci, stabilite prin fisa postului si intocmirea unui necesar de
documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitafii $1
sdndtatii in munca;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitdfii adecvate pentru
fiecare loc de muncd, asigurarea informdrii $i instruirii lucritorilor in domeniul securitéfii i
sanatafii In munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de cétre lucrétori a informatiilor primite
si elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii §i/sau unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca tofi
lucritorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui $i evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;
stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate §i sinétate In munca, stabilirea tipului
de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotédrarii Guvernului nr. 971/2006
privind cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de muncd, cu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

modificarile si completarile ulterioare si evidenta meseriilor §i a profesiilor prevazute de
legislatia specificd, pentru care este necesara autorizarea exercitérii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare, evidenta posturilor
de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor
si/sau control psihologic periodic si monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor
instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munci;

verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de sigurantd si informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor
constatate n timpul controalelor efectuate la locul de muncd si propunerea de mésuri de
prevenire §i protectie;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevdzute de hotéririle guvernului, inclusiv cele
referitoare la vibrafii i zgomot si evidenta echipamentelor de munca s1 urmérirea ca
verificdrile periodice si, dacd este cazul, Incercérile periodice ale echipamentelor de munca sa
fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din hotérarile guvernului privind
cerintele minime de securitate §i sdndtate pentru utilizarea In muncd de catre lucritori a
echipamentelor de munca;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere i intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor hotdrarilor guvernului privind cerinfele minime de securitate si
séndtate pentru utilizarea de cétre lucrétori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
muncd §i urmdrirea Intrefinerii, manipuldrii §i depozitdrii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii
prevazute de hotararile guvernului;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor si Intocmirea evidentelor
evenimentelor, elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncé suferite de lucrétorii din
intreprindere si/sau unitate si urmdrirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de
muncad, cu prilejul vizitelor de control si al cercetérii evenimentelor;

colaboreszd cu lucrdtorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicind muncii, in vederea coordondrii maésurilor de prevenire si
protectie si cu lucrétorii desemnati/serviciile interne /serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia In care mai mul{i angajatori isi desfdgoara activitatea in acelasi loc de munci;

urmdrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare $i propunerea de sanctiuni §i stimulente/recompense pentru lucrdtori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitdtii i sdnatatii in munca;

propunerea de clauze privind securitatea si sdndtatea in muncd la Incheierea contractelor de
prestdri de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini si
intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
aparatului de specialitat si controleaza aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitafii de apérare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apirarea Impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice si Indruma si controleazi activitatea de apdrare impotriva
incendiilor si analizeaza respectarea incadrérii In criteriile de constituire a serviciilor de urgenta
voluntare sau private, dupd caz, la nivelul subunildlii administrativ teritoriale;
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17. prezintid conducerii, semestrial sau ori de céte ori situafia impune, raportul de evaluare a
capacititii de apdrare impotriva incendiilor si impune, raportul de evaluare a capacitatii de
apdrare Impotriva incendiilor;

18. raspunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupd caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale, acordd sprijin §i asisten{d tehnica de
specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in indeplinirea atribufiilor si
monitorizeazi evolutia situatiilor de urgentd si coordoneazd operativ misurile cu caracter
preventiv ori de interventie aprobate si organizeaza aplicatii practice impreuna cu salariatii;

19. gestioneazi, la nivelul aparatului de specialitatc al primarului sectorului 1, baza de date si
mijloacele tehnico—materiale referitoare al situatiile de urgenta din competenta.

Art. 29 Atributiile Serviciului Registraturi, Relatii cu Publicul sunt urmétoarele:
1. Asiguri accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

2. Comunica din oficiul urmatoarele informatii de interes public:
2.1 actele normative care reglementeazd organizarea §i functionarea autoritdfii sau institutiei
publice;
2.2 structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autorititii sau institutiei publice;
2.3 numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau institutiei publice;
2.4 coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresi de e-mail si adresa paginii de internet;
2.5 sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
2.6 programe $i strategii proprii;
2.7 lista cuprinzand documentele de interes public;
2.8 lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
2.9 modalititile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institutiei publice in situatia In care
persoana se considerd vitimatd in privinla dreplului de acces la informatiile de interes public
solicitate;
3. asigurd persoanelor, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal.
4. Asigura persoanelor informatiile de interes public in format electronic;
5. Precizeazi conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public pentru
informatiile solicitate verbal;
6. In situatia, in care informatiile de interes public sunt detinute in cadrul serviciului, furnizeaza pe
loc aceste informatii;
7. Indrumi persoanele si solicite in scris informatiile de interes public;
8. Informeazi persoanele asupra costului de copiere a informatiilor care implica realizarea de copii
de pe documentele detinute de institutie;
9. Pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public si a
reclamatiei administrative;
0. Asigurd organizrea §i functionarea punctului de informare documentare conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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11. Inregistreazi cererile scrise privind informatiile de interes public;

12. Transmite cererile scrise privind informatiile de interes public cdtre Serviciul Cabinet Primar,
in vederea rezolutiondrii acestora.

13. Repartizeaza cererile de informatii de interes public, conform rezolutiei primite,
departamentelor respective

14. Primeste si expediazi rdspunsurile primite de la departamentele de specialitate la cererile de
informatii de interes public;

15. Transmite cererile scrise privind informatiile de interes public in termen de 5 zile de la data
Inregistrarii cdtre institutiile sau autoritatile competente;

16. Asigura evidenta rispunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

17. Asigurd programul stabilit de conducerea institutiei care va fi afisat la sediul acesteia si care se
va desfasura astfel: luni, marti, miercuri §i vineri intre orele 08.30 — 16.30, joi intre orele 08.30 —
18.30;

18. Intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;

19. Intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.10 din Normele de
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

20. Actualizeazi anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu;

21. Colaboreazi cu departamentul responsabil IT in vederea asigurarii accesului la informatiile de
interes public prin intermediul mijloacelor informatice;

22. Asiguri accesul persoanelor (studentilor) care efectueazi studii si cercetdri in folos propriu sau
in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritdtii sau institutiei publice pe baza
solicitirii personale, in conditiile legii (conform art.11 din Legea 544/2001);

23. Elibereazi adeverintele care atestd efectuarea stagiului de practicd pentru studenti;

24. Primeste si inregistreazd petitiile adresate conform OGR 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

25. Pentru rezolvarea temeinic si legald a pelitiilor serviciul le va repartiza cétre compartimentele
de specialitate, dupi analizarea si rezolutionarea acestora de citre persoanele desemnate, conform
dispozitiei Primarului;

26. Instiinteazi petitionarul de redirectionarea petitiei sale in termen de 5 zile de la inregistrarea
acesteia in Registratura Generald;

27. Intocmeste borderourile cu lucrérile repartizate Administratiei Domeniului Public Sector 1,
Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 1, Directiei Publice de Evidenta a
Persoanelor si Stare Civila, Directiei Politiei Locale Sector 1;

28. Urmireste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor OGR
27/2002 privind reglementarea activitatii de soludionare a petitiilor, cu modificarile i completarile
ulterioare;

29. Asigura expedierea rispunsului citre petitionar a petitiilor fnregistrate in registratura generala,
ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;
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30. Asigurd intocmirea si expedierea raspunsului cétre petitionar a petitiilor repartizate spre
solutionare serviciului;

31. Primeste, repartizeaza si inregistreazd corespondenta Sectorului 1 sositd prin Posta Roméana;
32. Intocmeste situatia centralizatoare a corespondentei expediate si o inméneazd Directiei
Management Economic;

33. Colaboreazi cu Oficiul Postal nr.41 in vederea expedierii corespondentei Sectorului 1;

34, Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei
publice conform OGR 27/2002 privind reglementarea aclivititii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

35. Arhiveazi lucririle serviciului conform legislatiel In vigoare;

36. Primeste si Inregistreaza corespondenta depusa cétre institutii ale statului care este redistribuita
Sectorului 1 prin posta militard;

37. Realizeazid materiale informative specifice domeniului de activitate;

38. Elaboreazd impreund cu departamentul responsabil si difuzeazd cétre populatie pliantele si
materialele informative, destinate tuturor celor interesati, astfel incat sd contribuie la alcituirea
unei imagini corecte despre institutie si activittile ei;

39. Informeaza cetatenii cu privire la reglementarile U.E.;

40. Intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul de activitate;

41. Asiguri publicitatea si afisarea codului de conduita al functionarilor publici la sediul institutiei;
42. Elaborcaza si revizuieste procedurile operationale specifice activititii pe care o desfigoard,

43, Aplicd prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitétii;

44. Urmireste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
serviciului in vederea furnizirii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;

45. Aplica prevederile Legii 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului UE
2016/679 al Parlamentului Curopean si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protcctia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulaie a acestor date;

Art. 30 Atributiile Serviciului Imagine si Relatii cu Mass—Media sunt urmdtoarele:
1. Contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institufiei, in colaborare cu partenerii
institufionali, avand la bazd schimbul de informatii; gestioneazd crizele si conflictele de
comunicare care pot afecta increderea cetétenilor in activitatea desfasuratd de autoritdfile publice
locale ale Sectorului 1;
2. Editeazd Revista “Capitala Capitalei”, brosura lunara difuzatd gratuit cetafenilor, in conditiile
art. 5 din Legea nr. 544/2001, cuprinzénd informatii de interes public furnizate din oficiu cu privire
la programele investitionale §i coordonatele de contact ale institufiei;
3. Inifiaza activiti{i specifice privind consultarea cetatenilor si ONG-urilor, direct sau in consilii
consultative, potrivit legislatiei in vigoare; in acest sens, asigurd o bund si permanentd colaborare
cu reprezentantii societatii civile prin promovarea parteneriatului social in scopul solutiondrii unor
probleme specifice administratiei publice locale;
4. Asigura, potrivit legislatiei in vigoare, buna desfisurare a activitatilor specifice depunerii de
coroane dc flori dc cétrc rcprezentantii institugiei, In cadrul unor solemnitdti sau festivitdti
comemorative, in conformitate Regulamentele privind onorurile si ccremoniile militare §i potrivit
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regulilor protocolare;

5. Asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public care privesc
activitatea desfagurata de autoritétile administratiei publice locale ale Sectorului 1, astfel cum sunt
prevéazute in Legea nr. 544/2001 si metodologia de aplOicare a acesteia;

6. Redacteazd comunicatele de presd, pe baza datelor si informatiilor primite de la
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1 si de la
serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

7. Asigurd difuzarea comunicatelor si informérilor de presd, organizeazi conferinfe de presd,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezintd un interes
public imediat; in acest sens, creeazd cadrul organizatoric pentru conferinte de presd sau interviuri
sustinute de citre Primarul Sectorului 1, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii
de conducere din cadrul directiilor subordonate;

8. Informeazi conducerea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti despre continutul articolelor si al
informatiilor din mass-media referitoare la activitatea administratiei publice centrale si locale;

9. Sprijind activitatea compartimentului intern specializat In domeniul achizitiilor din cadrul
institutiei, prin intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate privind achizifia de bunuri si
servicii necesare desfasurarii activitatii Serviciului;, in conformitate cu legislatia in vigoare;

10. Aplica prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitétii potrivit standardului
SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001;

11. Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul sdu de activitate;

12. Pastreaza si arhiveazd corespunzitor documentele intrate, iesite sau Intocmite pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curentd, precum si
cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;

13. In exercitarea atributiilor sale, Serviciul “Imagine si Relatii cu Mass-Media” colaboreazi cu
structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, alte autoritdti si institugii publice
centrale si locale, precum si orice alte persoane juridice, roméane sau strdine in vederea
instrumentirii dosarelor a caror rezolvare implica o coroborare de competente din partea mai
multor structuri/institutii administrative.

14. Gestioneazd paginile de social media (Facebook, Instagram, Youtube etc.) ale Primariei
Sectorului 1, asigurind postarea anunturilor/ informarilor/ fotografiilor de interes pentru cetdteni,
precum si elaborarea, In colaborare cu structurile de specialitate din cadrul institutiei, a
raspunsurilor privind sesizérile/ comentariile primite de la acestia.

15. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori Incredintate de
superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupd caz, potrivit delegérilor de
atributii.

Art. 31 Atributiile Compartimentului Relatii Internationale:

1. Deruleazii procedurile standard pentru incheierea “Intelegerilor de cooperare” cu autorititi
similare ale administratiilor publice locale din strdinatate, in conformitate cu dispozitiile legale
previzute in actele normative specitice; analizeazd, raspunde si dd curs, dupd caz, solicitérilor de
cooperare/colaborare/infidtire transmise Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

2. Elaboreaza documentatiile necesare avizarii incheierii ”Intelegerilor de cooperare” de citre
institutiile de resort; intocmeste referatele de specialitate si proiectele de hotérare ale Consiliului
Local al Sectorului 1 referitoare la initierea/derularea/modificarea acestora; in Indeplinirea
atributiunilor de serviciu, colaboreazéd cu structurile similare constitvite la nivelul Municipiuii
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Bucuresti, cu Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratie
Publice, Asociatia Municipiilor din Roménia, oficiul Programului Comisiei Europene “Europa
pentru Cetateni”;

3. Intocmeste si actualizeaza baza de date referitoare la autoritafile publice din strdindtate care au
incheiat acorduri de cooperare sau protocoale de infratire cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti;
intocmeste fise de contact cu partenerii externi §i asigurd comunicarea cu acestia la nivel
interinstitutional;

4. Mentinc legitura cu misiunile diplomatice §i oficiile consulare ale statelor strdine, precum si cu
misiunile unor organisme internajionale guvernamentale si neguvernamentale acreditate in
Romania, pe domenii specifice;

5. Colaboreazi cu Serviciul Imagine si Relatii cu Mass—Media in ceea ce priveste promovarea
imaginii Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pe plan extern;

6. Organizeazi, in colaborare cu Serviciul Imagine si Relatii cu Mass — Media, vizitele oficiale ale
delegatiilor din striinitate in Bucuresti, asigurd deplasarile oficiale ale reprezentantilor Sectorului
1 in striinatate - primar, reprezentanp ai Consiliului Local, functionari publici cu atributii specifice
domeniilor de cooperare. In acest sens, intocmeste referatele de specialitate i asigurd, in
colaborare cu structurile de specialitate din cadrul Directiei Management Economic, logistica
necesard acestor evenimente si actiuni, in conformitate cu dispozitiile legale prevdzute in actele
normative specifice.

7. Redacteaza scrisorile oficiale ale primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuregti §1 asigurd
corespondenta externi a institutiei, corespunzitoare domeniului de activitate; primeste si
centralizeazd rapoartele de activitate ale delegatiilor reprezentantilor institutiei, la intoarcerea in
fara.

8. In exercitarea activitdfilor mentionate contracteazd, in conditiile legii, servicii specializate de
traducere a materialelor si documentatiilor in domeniul relatiilor internationale.

9. Analizeaza si sintetizeazi materiale de studiu $i documentare privind organizarea si functionarea
administratiei publice locale din statele membre ale Uniunii Europene, cu precddere a localitatilor
care au incheiat acorduri de cooperare ori protocoale de infritire cu Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti;

10. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredinfate de
superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupa caz, potrivit delegarilor de
atributii.

Art. 32. Atributiile Biroului Audit Intern sunt urmétoarele:
Activitatea Biroului Audit Intern (BAI) este guvernatd de urmatoarele acte normative:
« Legea 672/2002 — privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile ulterioare
« HG nr 1259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si desfisurarea proceselor de
atestare nationala si de pregitire profesionald continua a auditorilor interni in sectorul public si a
persoanelor fizice
« HG nr. 1086/2013 - pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activitatii de audit public
intern
« OMFP nr. 252/2004 — Codul de conduitd a auditorului intern
o Legea nr. 188/1999 —privind Statutul fuctionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare.
Atributiile Biroului Audit Intern:
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1. Biroul Audit Intern elaboreaza Norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de
audit public intern desfasurata in toate entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 1, avizate de Serviciul Audit Intern —Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti (SAPI-DGRFPB) —organism cu atributii delegate de Unitatea Centrala pentru
Armonizarea Auditului Public Intern (UCAAPI).

2. Biroul Audit Intern elaboreaza Planul multianual de audit public intern

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

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

5. Biroul Audit Intern exercita activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor din
cadrul entitatii publice, inclusiv din entitatile publice aflate sub autoritate, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public

6. Biroul Audit Intern auditeaza cel putin o data la 3 ani fara a se limita la acestea urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativteritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitafilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd,
precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum i riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice

7. Biroul Audit Intern efectueaza misiuni de audit public intern ordonate de organul ierarhic
superior ( SAPI -DGRFPB).

8. Biroul Audit Intern poate efectua misiuni de audit intern in colaborare cu structurile de audit
intern din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sect.1, la solicitarea
conducerii acestora sau a Primarului Sect.1.

9. La cererea SAPI -DGRFPB, organism cu atributii delegate de UCAAPI , Biroul Audit Intern
raporteaza despre constatarile, concluziile si recomandarile de audit urmare misiunilor de audit
desfasurate de auditorii din cadrul Biroului Audit Intern Sector 1 si din cadrul celor 8 entitati
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1.

10. Biroul Audit Intern informeazi periodic SAI -DGRFPB despre recomandérile neinsusite de
catre conducitorii structurilor auditate. In cazul in care nu existd recomandari neinsusite, aceastd
raportare nu se face.

11. Biroul Audit Intern elaboreaza Raportul anual privind activitatea de audit public intern, prin
centralizarea tuturor Rapoartelor anuale de activitate ale entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1. Transmite Raportul anual de activitate catre SAPI -DGRFPB pana la
data de 31 ianuarie al anului urmator.
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12. Auditorii raporteaza imediat sefului Biroului Audit Intern despre iregularitatile sau posibilele
prejudicii iar seful Biroului Audit Intern raporteaza Primarului Sectorului 1 si informeaza structura
de control intern abilitata despre iregularitatile constatate, conform prevederilor Normelor
specifice de audit public intern valabile pentru entitdtile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local Sector 1.

13. Seful Biroului Audit Intern verificd respectarea Normelor, instructiunilor, precum si a
Codului privind conduita eticd a auditorului intern la toate compartimentele de audit public intern
(Biroul Audit Intern din cadrul Sectorului 1 al Munic. Bucuresti si compartimentele de audit
public inlern din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritate).

14. Seful Biroului Audit Intern este responsabil de gestionarea resurselor umane din cadrul
biroului, asigurand astfel desfisurarea in bune conditii a activitétii de audit public intern.

15. Seful Biroului Audit Intern asigura evaluarea externa a activititii de audit public intern
desfasurati la nivelul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1, cel putin
o datd la 5 ani.

16. Seful Biroului Audit Intern asigurd pregatirea profesionald continud a auditorilor (minim 15
zile lucratoare/an).

17. Biroul Audit Intern elaboreazd anual Programul de imbunitatire si asigurare a calitatii
activititii de audit public intern.

18. Auditorii Biroului Audit Intern efectueaza misiuni ad-hoc la cererea Primarului Sectorl si/sau
la cererea conducitorilor entititilor publice aflate sub autoritate, numai cu acordul Primarului
Sectorului 1.

19. Seful Biroului Audit Intern asigurd toate conditiile necesare desfasurarii proceselor de avizare
in cazul numirii/revocarii auditorilor interni si/sau numirii/destituirii sefilor structurilor de audit
public intern, conform prevederilor Normelor specifice de audit public intern valabile pentru
entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1, elaborate in conformitate cu HG
nr. 1086/2013.

20 . Auditorii Biroului Audit Intern desfasoard activitdti specifice de implementare a SCI/M
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitdgilor publice.

21. Biroul Audit Intern asigurd activitatea de audit intern pentru aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si pentru toate entititile publice aflate sub autoritatea Consiliului Tocal
Sector 1 care nu au infiintat compartimente proprii de audit intern, la cererea acestora si numai cu
aprobarca Primarului Sect.1..

22. Biroul Audit Intern asigurd indrumarea metodologica pentru toate structurile de audit intern din
cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sectorului 1.

Art. 33 Atributiile specifice Directiei Investitii sunt urmatoarele:

1. initiazd proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti ;

2. initiazd proiecte de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarca si/sau rcalizarca de investifii;

3. fintocmeste §i supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 1 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

4. fintocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1 propunerile privind finantarea
investitiilor Sectorului | al Municipiului Bucuresti ;
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5. colaboreazd cu departamentele din cadrul Primiriei Sectorului 1 in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii;

6. asigurd respectarea cadrului legal privind organizarea i desfasurarea activititilor legate de
achizitiile publice ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

7. asigurd numirea unor membri ai Directiei In comisiile de evaluare (numai functionari publici de
conducere st functionari publici care ocupé functii publice din clasa I);

8. asigura respectarea cadrului legal privind derularea contractelor incheiate in vederea realizarii
investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

9. colaboreazd cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

10. colaboreazd cu institugiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si deruldrii
investitiilor incluse in programele nationale;

11. colaboreazd cu departamentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc sectorul 1;

12. colaboreaza cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii programelor
de investitii care privesc sectorul 1;

13. asigurd contactul permanent cu locuitorii sectorului prin formularea raspunsurilor la petitiile
acestora In legdturd cu programele de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

(1) Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt urmatoarele:

1. Asigurd si, dupd caz, coordoneaza parcurgerea etapelor aferente procesului de achizitie publici,
conform prevederilor legale aplicabile.

1.1. Asigurd competenta profesionald In domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritatii
contractante i colaboreazd cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante, in vederea
deruldrii tuturor etapelor aferente procesului de achizitie publicd si atribuirii contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv In ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in
conformitate cu toate dispozitiile legale aplicabile, precum si cu reglementarile interne

1.2. Asigurd consiliere/indrumare metodologica celorlalte compartimente de specialitate ale
autoritdfii contractante implicate in realizarea procesului de achizitie publica, inclusiv formularea
de puncte de vedere cu privire la prevederile legale aplicabile in materia achizitiilor publice, la
solicitarea acestora sau la solicitarea conducétorului autoritatii contractante

1.3. Urmdreste aplicarea bunelor practici In materia achizitiilor publice, implementind totodata
deciziile si mésurile care se impun in vederea organizarii tuturor procedurilor de atribuire/atribuirii
contractelor si/sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice (on-line, prin intermediul SEAP),
cu exceptia situatiilor In care legislatia in vigoare prevede posibilitatea organizarii respectivelor
proceduri (in tot sau in parte) Intr-o altd maniera,

1.4. Propune conducdtorului autorititii contractante realizarea activitatilor necesare parcurgerii
etapelor aferente proceselor de achizitie publicd prin utilizarea resurselor disponibile la nivelul
autoritdtii contractante (cum ar [i resurse profesionale, infrastructurd) si/sau in situatia in care
aceste resurse sunt limitate sau nu existd, prin achizitionarea serviciilor auxiliare achizitiilor, in
vederea sprijinirii activititii Serviciului Achizitii Publice (SAP), prccum si pentru claborarca
documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica si/sau
pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice
(vizénd toate etapele, de la planificarea/pregitirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de
alribuire $1 pand la executarea/monitorizarea implementérii contractului de achizitie publica/
acordului-cadru, inclusiv fn raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionarea
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contestatiilor).

2. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/relnnoirea/ recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital.

2.1. Solicitd inregistrarea si reinnoirea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP in vederea
eliberdrii certificatului digital de utilizator SEAP, conform procedurii electronice implementata de
catre operatorul SEAP (disponibild spre consultare la adresa www.e-licitatie.ro)

2.2. Asigura recuperarea certificatului digital SEAP in cazul in care acesta nu mai poate fi utilizat
(indiferent de motive)

2.3. Rispunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise fn cadrul procedurii de
inregistrare/reinnoire a inregistrérii sau recuperarii certificatului digital de utilizator SEAP

2.4. Transmite operatorului SEAP orice modificare survenitd in legiturd cu datele/ informatiile/
documentele anterior transmise in vederea Iinregistrdrii/ relnnoirii Inregistrarii autoritdtii
contractante in SEAP/recuperdrii certificatului digital de utilizator SEAP (cu respectarea
termenelor previzute de lege).

3. Elaboreazi si, dupi caz, actualizeazd, colaborind cu celelalte compartimente ale autoritatii
contractante (AC) si pe baza pe baza necesitatilor transmise de acestea, strategia anuald de achizitii
publice §i programul anual al achizitiilor publice pe care o propune spre aprobarea conducétorului
AC.

3.1. Solicita compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor (compartimente
initiatoare) informatiile necesare in vederea elaborarii strategiei anuale de achizitii publice (SAAP)
si a planului anual al achizitiilor publice care std la baza acesteia (PAAP) si oferd sprijin
respectivelor compartimente pentru transmiterea informatiilor vizate Intr-un format corespunzator
exigentelor in materia achizitiilor publice, prin raportare la prevederilc legale aplicabile/bunele
practici in domeniu

3.2. Centralizeazi referatele de necesitate (RN) transmise de cétre compartimentele initiatoare in a
ciror sarcind intrd identificarea necesitdtilor si elaborarea respectivelor referate, analizdnd si
verificand acuratetea informatiilor cuprinse in RN sub aspectul descrierii necesitétilor de
produse/servicii/lucréri, precum si al informatiilor cu privire la modul de determinare a valorii
estimate a aceslora (inclusiv, acolo unde este cazul, in ccea ce priveste preful unitar/total);

3.3. Solicitd compartimentelor inifiatoare, n functie de natura si complexitatca nceesititilor
identificate in RN, actualizarca informatiilor referitoare la pretul unitar/total prin realizarea unei
cercetdrii a pietei/ analizei pietei, pe bazi istorica si/sau prin alte modalitati (cum ar fi prin devizul
general intocmit de proiectant)

3.4. Coordoneaza activitatea grupului de lucru constituit pentru elaborarea SAAP, din care fac
parte persoane din cadrul compartimentelor initiatoare ale autoritatii contractante

3.5. Stabileste modalitatea optima de achizitie (modalitatea in care se va derula procesul de
atribuire a contractului de achizitie publicd, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si
instrumentele asociate acestui proces), respectiv mijloacele la care se va recurge pentru
satisfacerea necesititilor, asigurand totodatd punerea in corespondentd a obiectului achizitiei cu
codul/codurilc CPV aferent care descriu cit mai exact obiectul viitorului contract

3.6. Intocmeste PAAP si anexa la acesta privind achizitiile dircctc de produse, servicii §i lucrdri
(inclusiv elaboreazi un PAAP distinct pentru fiecarc proicct in parte carc fie este finantat din
fonduri nerambursabile si/sau care face referire la cercetare-dezvoltare), obtine avizele necesare
din partea celorlalte compartimente de specialitate ale autoritatii contractante potrivit propriilor
proceduri interne/circuit al documentclor si supune aprobdrii conducdtorului autoritatii
contractante SAAP si PAAP

38



3.7. Actualizeazd/modificd/completeaza informatiile continute de SAAP si PAAP, in functie de
fondurile aprobate prin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile

3.8. Informeaza celelalte compartimente de specialitate ale autoritatii contractante cu privire la
finalizarea elaborarii SAAP, continutul acesteia si urmitoarele etape necesare in vederea
parcurgerii proceselor de achizitie publicd care urmeazad sd fie derulate la nivelul autorititi
contractante, precum si cu privire la orice modificéri/actualiziri ale informatiilor cuprinse de
aceasta, ce pot surveni ulterior procesului de elaborare initiald

4. Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a
documentatiei descriptive si, dupa caz, a documentatiei de concurs, precum §i a documentelor
suport aferente (inclusiv a strategiei de contractare), pe baza datelor/ documentelor/ informatiilor
referitoare la necesitétile transmise de compartimentele de specialitate.

4.1. Verificd includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urmeazi si fie atribuit in cadrul
SAAP si PAAP, respectiv existenta RN cu privire la respectiva achizitie;

4.2. In cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul SAAP si PAAP sau, daci este
necesard actualizarea/modificarea/completarea datelor inscrise in cadrul acestora (inclusiv in ceea
ce priveste valoarea estimatd), asigurd efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea
respectivelor documente, inclusiv a RN aferente, prin aplicarea in mod corespunzitor a atributiilor
explicitate la pct. 3 de mai sus

4.3. Solicitd si propune, in functie de complexitatea fiecdrei achizitii in parte, nominalizarea
persoanei/ persoanelor care detin competente necesare in specialitatile/disciplinele relevante pentru
obiectul contractului/ acordului-cadru care urmeazd sd fie atribuit (cum ar fi
Jjuridice/tehnice/financiare) si care va/vor detine responsabilitati specifice privind realizarea
respectivei achizitii (inclusiv in ceea ce priveste evaluarea ofertelor/ componenta comisiilor de
evaluare), aldturi de persoana/ personalul de la nivelul SAP responsabil cu aplicarea procedurii de
atribuire.

4.4. Coordoneaza activitatea echipei responsabild cu realizarea procesului de achizitie in ceea ce
priveste activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire/descriptive/de concurs si a
documentelor suport aferente (inclusiv strategia de contractare) sub aspectul:

1) clauzelor contractuale obligatorii (inclusiv a clauzelor privind ajustarea pretului contractului,
efectuarea platilor directe catre subcontractanti, precum si de modificare/revizuire a contractelor);
2) specificatiilor tehnice aferente;

3) altor informatii necesare pentru intocmirea caietului de sarcini/documentatiei descriptive/de
concurs, cum ar fi cele necesare pentru evaluarea ofertelor (stabilirea criteriilor de
calificare/selectie, criteriului de atribuire/factorilor de evaluare, a garantiei de participare/de buni
executie);

4) modului In care se va realiza executarea si monitorizarea implementarii contractului/ acordului-
cadru / contractelor subsecvente cu sprijinul compartimentului initiator al achizitiei / cu sarcini
privind etapa de post-atribuire a contractului / acord-cadru;

5) identificérii fondurilor alocate sau care vor fi alocate pentru fiecare achizitie in parte (impreuna
cu pozitia bugetard aferenta);

4.5. Procedeazi la finalizarea elaborarii documentatiei de atribuire/descriptive/ de concurs (fisa de
date a achizitiei, caietul de sarcini/documentul descriptiv, proiectul de contract/acord-
cadru/contract subsecvent, modele de formulare utilizate in vederea intocmirii si prezentarii
ofertei/candidaturilor, DUAE — Documentul Tnic de Achizitii European), precum si a
documentelor suport afercntc (cum ar fi stratcgia de contractarc, dcclaratia privind persoanele ce
detin functii de decizie in cadrul autoritétii contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare
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din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de identificarc alc accstora),
pe baza datelor/documentelor/informatiilor transmise de compartimentele de specialitate sau, dupa
caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu realizarea procesului de achizitie.

4.6. Stabileste calendaru] estimativ de derulare a procesului de achizitie, cu estimarea cit mai
exactd a perioadelor necesare pentru desfasurarea activitétilor intregului proces

4.7. Realizeazd procesul de consultare a pietei, in cazul In care achizitia vizeaza
produse/servicii/lucréri cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiard sau contractuald, ori din
domenii cu un rapid progres tehnologic

4.8. Propune conducdtorului autoritdtii contractante (in scopul desemnérii acestora prin act
administrativ) persoana/persoanele responsabile cu completarea si actualizarea formularelor de
integritate elaborate de cétre Agentia Nationald de Integritate (“ANI”) in cadrul mecanismului de
prevenire a conflictului de interese (“formularele de integritate) pe parcursul procedurilor de
atribuire derulate de catre autoritatea contractanta

5. Indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparents, precum si a celor
aplicabile comunicérilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum si notificarea tertelor institutii
cu privire la evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, in conformitate cu dispozitiile
legale aplicabile.

5.1. Asigura publicarea:

1) extraselor din PAAP dupd definitivarea acestuia (cel putin semestrial), precum si a oricdror
modificari operate asupra acestora in SEAP (cu respectarea termenelor prevézute de lege. );

2) documentatiei de atribuire/ descriptive/de concurs si a documentelor suport aferente in SEAP
(rezultate In urma desfasurarii activitatilor prevazute la pct. 5 de mai sus), ori in conformitate cu
mijloacele de publicitate previdzute in cadrul propriilor proceduri (simplificate) de atribuire in
cazurile exprese previzute de legislatia in vigoare (achizitii care au ca obiect servicii sociale si alte
servicii specifice cu o valoare estimata mai mica decat pragurile corespunzétoare previzute la art.
7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016);

3) la nivel national (In SEAP), a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire (inclusiv in
cazul modificarii unui contract de achizitie/acord-cadru) ori a eratelor la acestea, precum si a
anunfurilor privind consultarea pietei §i rezultatele acestui proces la nivel national si, dupéd caz,
intreprinde diligentele necesare pentru asigurarea publicitatii acestor informatii la nivelul
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene (“JOUE”), in contormitate cu dispozitiile legale aplicabile;
5.2. Asigurd parcurgerea procesului de evaluare a conformititii de citre ANAP in ceea ce priveste
documentatia de atribuire/descriptivd/de concurs si a documentelor suport aferente, precum si a
anunturilor de intentie/participare/ atribuire, ori a eratelor la acestea (“proces de evaluare a
conformititii”), cu respectarea prevederilor legale aplicabile

5.3. Remediazd eventualele neconformitéti constatate/motive de respingere a actelor/documentelor
intocmite de catre autoritatea contractantd care nu sunt in concordanté cu prevederile legale privind
achizitiile si care au fost semnalate de citre ANAP ca urmare a parcurgerii procesului de evaluare
a conformitatii potrivit celor ardtate mai sus si/sau, dupa caz, procedeazi la justificarea in mod
corespunzitor a motivelor/ formularea argumentelor pentru care autoritatea contractantd nu este de
acord cu respectivele motive de respingere.

5.4. Asignrd accesul direct, complet, nerestrictionat si gramit al operatorilor economici, prin
mijloace electronice (prin intermediul SEAP) la documentele achizitiei (Incepind cu data
publicarii anuntului de participare) sau, In cazul In care autoritatea contractantd se regéseste intr-
una dintre situafiile In care este permisd folosirea altor mijloace de comunicare decit cele
electronice, indica in cadrul anuntului/invitatiei de participare modalitatea prin care asiguri accesul
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operatorilor economici la respectivele documente, asigurdnd totodata accesul nemdrginit al
operatorilor economici la acestea.

5.5. Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale autoritdtii contractante in vederea
coordondrii activititii de elaborare a documentelor referitoare la comunicarile cu operatorii
economici interesati de participare la procedura de atribuire a contractului/ acordului-
cadru/ofertantii/ candidatii sau, dupa caz, cu institutiile/ instantele competente in procesul de
solutionare a contestatiilor, asigurnd totodatd suportul logistic necesar parcurgerii demersurilor
conexe (prin utilizarea facilitdtilor tehnice disponibile in SEAP/alte mijloace de comunicare,
impreund cu toate operatiunile si etapele procedurale aferente) in ceea ce priveste:

1) publicarea raspunsurilor la solicitdrile de clarificari formulate privind continutul documentatiei
de atribuire/descriptivd/de concurs sau, dupé caz, la cererile privind informatiile suplimentare in
legiturd aceasta, elaborate pe baza datelor/documentelor/ informatiilor transmise de
compartimentele de specialitate sau, dupé caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

2) sprijinirea activitdtii comisiilor de evaluare prin transmiterea, acolo unde este cazul, a
invitatiilor de participare citre candidatii selectati In vederea participdrii la etapele specifice
procedurilor de atribuire care se deruleaza In mai multe faze;

3) sprijinirea activitdtii comisiilor de evaluare prin transmiterea solicitdrilor de clarificari
referitoare la continutul ofertelor/candidaturilor cétre operatorii economici implicati in cadrul
procedurii de atribuire (astfel cum au fost stabilite ca fiind necesare in vederea evaluarii
respectivelor oferte/candidaturi), precum si, dupé caz, privind prelungirea perioadei de evaluare a
ofertelor in cazuri temeinic justificate peste data limitd initial estimatd . ), inclusiv privind
prelungirea valabilitatii ofertelor si a garantiilor de participare aferente;

4) transmiterea comunicdrilor privind rezultatul procedurii de atribuire/rezultatele partiale aferente
fiecdrei etape intermediare a acestui proces, inclusiv privind deciziile luate referitoare la rezultatul
selectiei/rezultatul ~ procedurii, respectiv  atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii (acceptarea
ofertei/candidaturii sau respingerea acesteia), ori motivele care stau la baza oricérei decizii de a nu
atribui un contract/de a nu incheia un acord-cadru/de a nu implementa un sistem dinamic de
achizitii ori de a relua procedura de atribuire (anularea procedurii);

5) transmiterea oricdror altor comunicéri referitoare la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice;

6) transmiterea raspunsului/punctului de vedere la notificarea prealabild/contestatie/solicitarea
Consiliului National privind Solutionarea Contestatiilor (“CNSC”) referitoare la informatii
suplimentare care trebuie furnizate de cétre autoritatea contractantd, cu respectarea termenelor
previzute de lege. SC);

7) publicarea/comunicarea masurilor de remediere in cazul adoptdrii unor asemenea mdsuri in
SEAP sau direct citre operatorii economici implicati In cadrul procedurii in situatia in care
initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de participare in SEAP;

8) publicareacontestatiilor in SEAP sau direct catre operatorii economici implicati in cadrul
procedurii in situatia in care initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de
participare in SEAP, precum si a deciziilor/hotérérilor aferente emise de citre Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor/instanta competenta In SEAP, cu respectarea termenelor prevazute
de lege. );

9) transmiterea intAmpindrii citre instantele competente (curtea de apel/tribunalul in a cérui arie de
competenta teritoriald se afla sediul autoritétii contractante), in cazul In care contestatorul recurge
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la calea de atac mpotriva deciziei CNSC sau dacé contestatia/litigiul este formulat in sistemul de
remedii judiciar , cu respectarea termenelor prevézute de lege ;

5.6. Procedeazi la publicarea denumirii si a datelor de identificare ale ofertantului/ candidatului/
subcontractantului propus/ tertului sustinator (cu respectarea termenelor prevazute de lege. ) si
completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor corespunzédtoare aferente formularelor de
integritate ANI pe tot parcursul aplicérii procedurii (panéd la publicarea anuntului de atribuire),
precum si dispunerea masurilor care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele
legale aplicabile inclusiv, dupéd caz, prezentarea documentelor justificative cétre inspectorii de
integritate.

5.7. Asigurd, in situatiile expres reglementate de legiuitor, publicarea anuntului privind
modificarea contractului prin intermediul SEAP si, dupé caz, notificarea/ transmiterea citre ANAP
a argumentelor de fapt si de drept care justificd aceastd necesitate, cu respectarea termenelor
prevazute de lege. .

6. Asigurd parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului-
cadru, respectiv aplicarea acestora pana la finalizarea procedurii (intrarea in vigoare a contractului/
acordului-cadru/contractului subsecvent).

6.1. Asigurd demersurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare, In cazul in care aceste
demersuri nu au putut fi realizate n cadrul activitétilor prevézute la pct. 4 de mai sus

6.2. Verificd indeplinirea de citre membrii comisiei de evaluare §i, dupa caz, de cétre expertii
cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de confidentialitate si impartialitate (prin
intermediul céreia confirmd cd nu se afld intr-o situatie care implicd existenta unui conflict de
interese) dupd data si ora-limitd pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor fnsd nu mai térziu de
preluarea atributiilor specifice propriu-zise

6.3. Acorda suportul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru: -

1) verificarea situatiilor potential generatoare de conflict de interese, inclusiv in 51tuat1a primirii
unor eventuale sesizdri din partea tertelor persoane, in vederea dispunerii mdsurilor
corective/adoptirii deciziilor care se impun pentru evitarea/eliminarea efectelor rezultate in
asemenea situatii, ori a aspectelor care pot determina aparitia unui conflict de interese;

2) realizarca comunicérilor, precum si a demersurilor conexe in relatia cu operatorii cconomici
interesati de  participarea la  procedura de atribuire a  contractului/acordului-
cadru/ofertantii/candidatii, potrivit activitatilor explicitate la pct. 5 de mai sus;

6.4. Asigurd transmiterea catre CNSC/instanta competentd a copiei dosarului achizitiei in cazul
primirii unei contestatii precum si, la solicitarea acestora, a oricdror documente care prezintd
relevantd pentru solutionarea contestatiei/litigiului, cu respectarea termenelor prevazute de lege. ;
6.5. Asigura finalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de achizitie/acordului-
cadru (atunci cind nu a fost incidentd vreo situatie de anulare a acesteia potrivit prevederilor legale
aplicabile, care s fi fost comunicatd ofertantilor/candidatilor in conformitate cu activitatile de la
pct. 5 de mai sus) si solicitd, dupd caz, prezentarea contractelor de subcontractare cel mai tarziu la
incheierea contractului/acordului-cadru, astfel Incét activitatile ce revin acestora, precum §i sumele
aferente prestatiilor respective sd poata fi cuprinse Tn contractul de achizitie publica

7. Realizeazi achizitiile directe

7.1. Verifica includerea obiectului achizitiei directe in cadrul SAAP si PAAP, respectiv existenta
RN cu privire la respectiva achizitie

7.2. In cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul SAAP si PAAP sau, dacd este
necesard actualizarea/modificarea completarea datelor inscrise in cadrul acestora (inclusiv in ceea
cc priveste valoarea estimatd), asigurd efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea
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respectivelor documente, inclusiv a RN aferente, prin aplicarea in mod corespunzitor a atributiilor
explicitate la pct. 2 de mai sus

7.3. Utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP in vederea realizarii achizitiilor directe si
verificd existenta detaliilor cu privire la produsele/serviciile/lucrarile oferite de catre operatorii
economici (inclusiv pretul), astfel incat sd existe informatii suficiente pentru a putea alege In mod
corect $i obiectiv

7.4. Se adreseaza oricérui operator economic in vederea realizérii achizitiilor directe, elaborand in
acest sens o nota justificativa, in oricare dintre urmatoarele situatii:

1) in cazul in care nu identificd In cadrul catalogului electronic produsul/serviciul/lucrarea care
satisface necesitatea autoritétii contractante;

2) dacé pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizifiei este mai mare decét pretul
pietei;

3) dacéa din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic.

7.5. Elaboreazd contractul in situatia in care acesta constituie documentul justificativ pe baza
céruia se realizeaza achizitia directa.

7.6. Transmite In SEAP (in format electronic si prin utilizarea aplicatiei disponibile in cadrul
acestuia) notificarea contindnd informatii specifice cu privire la achizitia directd care nu a fost
realizatd prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP, cu respectarea dispozitiilor legii.
8. Constituie si pastreaza dosarul achizifiei publice

8.1. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publici/acord-cadru
incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat

8.2. Asigurd pastrarea dosarului de achizitie publicd pe toatd durata producerii efectelor juridice de
cétre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 ani de la data incetérii perioadei de
valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor anulate, pentru aceeasi perioadd calculatd de la
data anularii respectivei proceduri;

8.3. Asigurd, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice dupa cum urmeaza:

1) ulterior finalizarii procedurii de atribuire accesul oricérei persoane la informatiile de interes
public continute de dosarul achizitiei publice, cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute
de reglementérile legale in materie;

2) ulterior comunicdérii rezultatului procedurii, accesul neingradit al oricdrui ofertant/candidat la
raportul procedurii, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare, propunerilor
tehnice si/sau financiare aferente celorlalti operatori economici implicati in procedurd, cu
respectarea termenului prevazut de lege), cu condifia ca acestea sd nu fi fost indicate/declarate in
mod justificat ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate
intelectuald, in baza legislatiei aplicabile.

8.4. Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind
etapa de post-atribuire a contractului/acord-cadru (executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru) in vederea coordondrii activitdtii de elaborare a documentelor
constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, asigurind totodatd suportul
logistic necesar pentru:

1) primirea, analizarea i repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor documente, impreuna
cu propunerile de masuri care se impun, inclusiv in legdturd cu achizitiile directe si cu cererile
formulate de subcontractantii, cu respectarea conditiilor legale aplicabile (prezentare contractului
dc subcontractare si receptiile aferente);

2) transmiterea unui exemplar cétre contractant;
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3) péstrarea unui exemplar la dosarul achizitier;

4) publicarea respectivului document in SEAP, dupé expirarea termenelor de contestare stabilite in
conformitate cu legea contenciosului administrativ

8.5. Asigurd transparenta decizionald, pentru toate contractele de achizitie publicd care se vor
incheia la nivelul Institutiei Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, prin publicarea pe
site-ul Primériei Sectorului 1 in sectiunea special numita “Transparentd decizionald. Capitolul:
contracte de achizitie publicd, de lucrari publice si de concesiune de servicii”;

8.6. Dupi publicarea in sistemul electronic de achizitii publice, asigurd publicarea pe site-ul
Primariei Sectorului 1 in sectiunea special numitd “Transparentd decizionald. Capitolul: anunfuri
de intentie, anunturi/invitatii de participare si anunturi de atribuire”, toate anunturile de intentie,
anunturile/invitatiile de participare si anunturile de atribuire care vor fi formulate de cétre aparatul
de specialitate al Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, precum si alte documente ce
fac obiectul publicarii in sistemul electonic de achizitii publice;

8.7. Asigura publicarea pe site-ul Primariei Sectorului 1 a elementelor privitoare la contractele de
achizitie publicd, de lucrari publice si de concesiune de servicii, dupd cum urmeaza:

1) data incheierii contractului administrative si a actelor aditionale aferente acestuia;

2) durata contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

3) valoarea contractului administrativ §1 a actelor aditionale aferente acestuia;

4) obiectul contractului administrativ.

8.8. Transmite spre publicare pe site-ul Primériei Sectorului 1, informatiile actualizate lunar, asa
cum sunt previzute la art. 1 alin. (1) si (2) si art. 2 ale Hotérarii Consiliului Local nr. 233 din
22.12.2015, pand la data de 15 ale lunii urmatoare, Serviciului Imagine §i Relafii cu Mass — Media
care va asigura centralizarea informaliilor.

9. Elaboreazi situatii/ rapoarte/informari cu privire la situatia achizitiilor publice desfdsurate la
nivelul autorititii contractante i participa la etapa de post-atribuire a contractului/ acordului-cadru,
sub aspectul competentelor specifice care revin SAP in raport cu executarea/monitorizarea
implementdrii acestuia.

9.1. Asigurid conditiile necesare pentru aplicarea metodologiei de control ex-post de citre ANAP
privind modul de atribuire a contractelor de achizigie publicd/acordurilor-cadru, ori de céte
autoritatea contractantd este selectatd pentru realizarca unor ascmenca controalc si transmite citre
ANAP orice informatie solicitatd, inclusiv prin sectiunile suplimentare din cadrul formularelor de
anunturi puse la dispozitie prin intermediul SEAP

9.2. Asigurd monitorizarea stadiului de implementare al SAAP si PAAP si informeazi
conducatorul autoritidtii contractante privind situatia achizitiilor publice desfasurate la nivelul
acesteia

9.3. Tine cvidenta In mod distinct a contractclor de achizitie publicd atribuite la nivelul autoritdtii
contractante In baza unei exceptdri de la legislatia in domeniul achizitiilor publice (inclusiv cele
din anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016) si, dupéd caz, procedeazd la elaborarea propriilor norme
procedurale privind atribuirea respectivelor contracte

9.4. Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind
etapa de post atribuire a contractului/acord-cadru in vederea coordondrii activitdtii de elaborare a
documenlelor referitoare la execulia/mounitorizarea nnplementdrii contractului/acordului — cadru in
scopul asigurarii indeplinirii conditiilor legale atunci cénd devine necesard modificarea acestuia
(inclusiv in cazul atribuirii unui contract de achizitie subsecvent, atribuit in baza unui acord-
cadru/sistem dinamic de achizitii), sub aspectul:

1) Intocmirii notei justificative privind necesitatea modificarii contractului;
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2) parcurgerii etapelor de modificare a contractului/acordului-cadru panid la incheierea actului
aditional, inclusiv prin organizarea unei noi proceduri, dacd este cazul (cum ar fi existenta unor
modificari substantiale), in conformitate cu pasii de la pet. 4 — 6 51 8 de mai jos;

3) ajustarii pretului contractului in situatiile specifice in care devine necesard o atare masura,

4) inlocuirii de citre contractant a subcontractantilor nominalizati in ofertd/ implicarii de catre
acesta a unor subcontractanti noi in perioada de implementare a contractului (prin introducerea /
declararea unor subcontractanti, ulterior semndrii contractului de achizifie publica) si/sau
rcnuntarea/retragerea subcontractantilor din contractul de achizitie publica;

5) aplicarii (in cazul unui sistem dinamic de achizitie) a regulilor licitatiei restrdnse pentru
efectuarea unei achizitii in cadrul respectivului sistem, precum si a celorlalte reguli specifice
aplicabile acestui tip de instrument/tehnica specifica de atribuire a contractelor de achizitie publicd;
6) redactarii raportului procedurii (in cazul unui acord-cadru) in toate situatiile in care acordul-
cadru nu este incheiat cu un singur operator economic sau, desi este incheiat cu mai multi operatori
economici, atribuirea contractelor subsecvente se realizeaza fard reluarea competitiei;

7) consultarii in scris (in cazul unui acord-cadru) cu:

(a) operatorul economic semnatar al acordului-cadru, in cazul in care acordul-cadru este incheiat cu
un singur operator economic solicitdnd, dacé este necesar, completarea ofertei acestuia/acestora;
(b)operatorii economici semnatari ai acordului-cadru respectiv, in cazul in care acordul-cadru este
incheiat cu mai multi operatori economici dar fird reluarea competitiei, iar acordul-cadru prevede
conditiile obiective in functie de care se stabileste care dintre operatorii economici parte la acordul-
cadru respectiv va executa lucrdrile, va presta serviciile sau va furniza produsele solicitand
acestuia/acestora furnizarea produselor/prestarea serviciile/executarea lucrarilor respective;

(c) operatorii economici semnatari ai acordului cadru, in cazul in care acordul-cadru a fost incheiat
cu mai multi operatori economici si cu reluarea competitiei, transmitand acestora invitatia la re-
ofertare sau, in mésura in care acordul-cadru prevede atribuirea contractelor subsecvente partial cu
reluarea competitiei si partial fard reluarea competitiei (In conformitate cu termenii si conditiile
prevazute in acordul-cadru, precum si termenii §i conditiile prevazute in acordul-cadru pentru care
se poate relua competitia), respectiv la solicitarea furnizarii  produselor/prestarii
serviciilor/executarii lucrarilor respective si/sau la transmiterea invitatiei la re-ofertare.

8) analizdrii rezultatelor obtinute fata de cele anticipate la nivelul etapei de planificare,
identificarea necesitatilor de imbunititire a activitétii in viitor si propunerea catre conducétorul
autoritatii contractante a mdsurilor care se impun in vederea optimizarii activitdtii SAP si a
celorlalte compartimente de specialitate care acordd sprijin acestui compartiment in vederea
realizirii procesului de achizitie.

10. Procedeazi la implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul SAP

10.1. Asigurid implementarea masurilor necesare pentru intdrirea capacititii administrative a
compartimentului cu privire la eticé, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea $i
raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularititilor in domeniul achizitiilor
publice, inclusiv prin instruirea/evaluarea angajatilor in acest sens si/sau actualizarea documentelor
de referintd implementate la nivelul autoritatii contractante in sensul adaptarii/particularizdrii
acestora la situatiile specifice din materia achizitiilor publice intalnite in practica.

10.2. Adoptd si aplicd principiile directoarc in domeniul managementului riscurilor, conform
procedurilor/regulilor interne adoptate la nivelul autorititii contracante, in functie de valoarea si
complexitatea procedurilor de atribuire a contractului/acordului-cadru, pentru combaterea
riscurilor la care pot fi supuse procesele de achizitie publica

10.3. Procedeazi la dezvoltarea sau, dupi caz, la actualizarea propriilor proceduri interne astfel
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incat acestea sd acopere toate etapele/activitétile procesului de achizifii care nu sunt supuse unei
reglementari specifice potrivit legislatiei In domeniu

10.4. Efectueaza activitati regulate de control ex-ante/ex-post privind modul de desfasurare a
procesului de achizitie publicd, pe parcursul etapelor acestuia, urmarind cel putin urmétoarele:
regularitatea procesului, calitatea documentelor produse si existenta vizelor necesare pe circuitul
documentelor

10.5. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, potrivit dispozitiilor
actelor normative In vigoare

(2) Atributiile Serviciului Urmarire si Derulare Servicii sunt urmétoarele:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

inifiazd proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea/
modificarca documentatiilor tchnico-cconomice afcrente obicctivelor de investitii ale Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti ;

initiazd proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind Incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investifii;

colaboreazd cu institutile administratei publice centrale in vederea promovérii investitilor
incluse in programele nationale;

transmite departamentului de specialitate din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti lista
obiectivelor de investitii pentru care este necesar a se solicita certificate de urbanism;

transmite Serviciului Achizifii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de servicii
aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti In programul anual al achzitiilor
publice;

asigurd intocmirea §i supunerea spre aprobare a temelor de proiectare aferente proiectelor
tehnice necesare realizarii obiectivelor de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ; -
asigurd Intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizifiilor publice de servicii
privind investitiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cu exceptia serviciilor privind
reabilitarea termicd — referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind
personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice;
colaboreazd cu Serviciul Achizitii Publice In vederea intocmirii Figsei de date a achizitiilor
publice privind serviciile aferente investitiilor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;

asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de serviciu si
functionarii publici care ocupé functii publice din clasa I;

preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de servicii aferente
investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti , urmareste indeplinirea acestora, asigurd
avizarea documentatiilor tehnice si economice si intocmeste documentatiile necesare decontérii
serviciilor prestate de cétre operatorii economici $i le transmite;

asigurd transmiterea citre departamentul de specialitate din cadrul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti a documentatiilor necesare obtinerii autorizatiei de construire;

asigura intocmirea §i transmiterea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre prestatorii de servicii, in conditiile legii;

asigurd intocmirea documentelor necesare eliberfirii garantiei de bund executie a contractelor de
servicii aferente investitiilor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;

asigurd formularea raspunsurilor la petitiile 1n legiturd cu promovarea investitiilor Sectorului 1
Sector 1 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd inregistrarea i arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;
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(3) Atributiile Serviciului Urmarire Contracte si Lucriri sunt urmatoarele:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, cu
specificarea surselor de finantare;

asigurd centralizarea listelor de investitii ale institutiilor din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 1;

. colaboreazd cu institutiile administraiei publice centrale in vederea deruldrii investitiilor

incluse in programele nationale;

. colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti in

vederea coordondrii programelor de investitii care privesc sectorul 1;
colaboreaza cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordonérii programelor
de investitii care privesc sectorul 1;

. asigurd intocmirea documentelor prevdzute de lege privind angajarea si ordonantarea

cheltuielilor privind investitiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii;

transmite Serviciului Achizitii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de lucrari
aferente investitiilor Primériei Sectorului 1 in programul anual al achzitiilor publice;

asigurd Intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari
privind investitiile Primariei Sectorului 1, cu exceptia lucrarilor privind reabilitarea termica —
referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind personalul de specialitate
necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achiziii publice;

colaboreazia cu Serviciul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizifiilor
publice privind lucrdrile aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de serviciu si
functionarii publici care ocupé functii publice din clasa I;

transmite departamentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 1 lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita autorizafia de construire;

preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de lucridri aferente
investitilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si asigura indeplinirea prevederilor legale
privind inceperea, derularea si finalizarea lucrarilor;

asigurd intocmirea documentelor necesare efectudrii decontarilor lucrérilor aferente obiectivelor
de investitii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd intocmirea si transmiterea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale de citre executantii lucrarilor, in conditiile legii;

asigurd intocmirea documentelor necesare eliberarii garantiei de buni execufie a contractelor de
lucrari aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

asigurad formularea rdspunsurilor la petitiile in legdturd cu lucrdrile aferente investiiilor
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;
cunoagterea cadrului legislativ in domcniu §i redactarea informdrilor privind obligatiile
autorititii publice, programele nationale initiate si modul in care se pot implica autoritdfile
publice in derularea acestora;

cunoasterea normativelor si reglementérilor tehnice specifice $i a modificérilor care sunt aduse
acestora,

initierea actiunilor necesare desfdsurarii programului privind interventiile la imobilele cu
destinatic licas de cult (amenajéri interioare §i exterioare, consolidéri, restaurdri) si privind
construirea de noi lacase de cult:
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21.1 primirea si verificarea documentelor prezentate de cétre preofii parohi privind
interventiile la constructiile existente;

21.2 informarea preotilor parohi asupra obligatiilor pe care le au pentru ca lucrarile
propuse si poatd fi incluse in programele specifice;
informarea preotilor parohi asupra etapelor care trebuie parcurse pentru realizarea obiectivelor
din cadrul programelor;

21.3 efectuarea demersurilor pentru includerea obiectivclor in programele de
investitii;

21.4 transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor
necesare achizitiei de servicii sau lucriri pentru derularea programelor;

21.5 orice alte activititi necesare iniierii desfasurérii programelor.

22. tinerea evidentelor privind derularea programelor referitoare la ldcasele de cult:

1.1 solicitarile existente;

1.2 numirul lacaselor incluse in programe;

1.3 stadiul In care se afld fiecare lacas inclus in program;

1.4 orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derularii

programelor.

2. urmirirea in teren a derulirii lucrdrilor la lacasurile de cult, preluarea informatiilor furnizate de
constructor, proiectant, diriginte de santier §i preotul paroh, informarea factorilor raspunzatori
de derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (dacd este cazul);

3. initierea actiunilor necesare desfasurarii programelor privind consolidarile de imobile:

3.1 aducerea la cunostinta asociatiilor de proprictari a obligatiilor pe care le au, in
conformitate cu prevederile legale, privind includerca imobilelor in programe;

3.2 primirea §i verificarea documentelor prezentate de asociaiile de proprictari
pentru includerea in programe;

3.3 efectuarea demersurilor pentru includerea imobilelor in programe, conform
prevederilor legale;

3.4 transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor
necesare achizitici dc servicii sau lucrari pentru derularea programelor;
orice alte activitti necesare initierii des(@gurdrii programelor.

4. corelarea programelor de consolidare a imobilelor cu programele de reabilitare termicd a
imobilelor (unde este cazul).

5. tincrea evidentelor privind derularea programelor de consolidare a imobilelor:

5.1 solicitérile existente;

5.2 numdrul imobilelor incluse in programe;

5.3 stadiul in care se afla fiecare imobil inclus in program;

5.4 orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derularii
programelor.

6. urmirirea in teren a derularii lucrérilor de consolidare a imobilelor de locuinge, preluarea
informatiilor [urnizale de constructor, proiectant, diriginic de gantier i reprezentantii
asociatiilor de proprietari i a cerintelor acestora, informarea factorilor raspunzitori de derularea
contractelor i redactarea raspunsurilor (daci cste cazul).

7. colaboreza cu serviciile de specialitate

7.1 functionarii publici din cadrul serviciului pot participa ca membri in comisiile de
evaluare a ofertelor pentru achizitia serviciilor si lucrarilor necesare derulérii programelor
specifice.
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7.2 intocmirea §i transmiterea situaiilor prevazute de lege catre autorititile publice
locale (Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti) si
centrale.

7.3 preluarea sesizdrilor cu tematicd specificd si redactarea rispunsurilor citre
petenti; tinerea evidentei acestora.

7.4 preluarea documentelor cu tematica specificd transmise de citre autorititi
publice locale i centrale si de catre orice persoand juridicd, redactarea rispunsurilor,
informarilor (dupa caz); tinerea evidentei acestor documente.

(4) Atributiile Serviciului Reabilitare Termica Si Energii Alternative sunt urméitoarele:
1. cunoagterea cadrului legislativ in domeniu §i redactarea informarilor privind obligatiile
autoritdtii publice, programele nationale inifiate $i modul in care se pot implica autorititile
publice 1n derularea acestora.
2. cunoagterea normativelor tehnice specifice si a modificarilor care sunt aduse acestora.
3. Inifierea actiunilor necesare desfasuririi programelor specifice:
3.1aducerea la cunostinfa asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
3.2primirea g1 verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;
3.3efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii
imobilelor in programe;
3.4transmiterea cdtre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizifiei de servicii sau lucrari pentru derularea programelor;
3.50rice alte activitafi necesare initierii desfdsurarii programelor.
3.6transmiterea cdtre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a
informatiilor privind necesitatea consolidarii imobilelor, In baza expertizelor tehnice efectuate.
3.7tinerea evidentelor privind derularea programelor:
3.8solicitarile existente;
3.9numadrul imobilelor incluse in programe;
3.10 stadiul in care se afla fiecare imobil inclus in program;
3.11 orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derulirii programelor;
3.12 urmarirea in teren a deruldrii lucrarilor, preluarea informatiilor furnizate de constructor,
proiectant, diriginte de santier si reprezentan{ii asociatiilor de proprietari si a cerintelor
acestora, informarea factorilor raspunzatori de derularea contractelor si redactarea
rdspunsurilor (daca este cazul);
3.13 asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor - numai seful de
serviciu §i functionarii publici care ocupd functii publice din clasa I;
3.14 asigurd Intocmirea §i transmiterea situatiilor prevazute de lege cétre autorititile publice
locale (Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti) si
cenlrale;
3.15 preluarea sesizérilor cu tematicid specificid si redactarea rdspunsurilor citre petenti;
tinerea evidentei acestora;
3.16 preluarea documentelor cu tematica specificd transmise de citre autoritifi publice locale
si centrale §i de citre orice persoand juridicd, redactarea raspunsurilor, informarilor (dupi caz);
tinerea evidentei acestor documente;
3.17 studierea site-urilor specifice (romanesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si
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derulate de alte autoritdti publice locale si orice alte aspecte utile in inifierea gi derularea
eficientd a programelor specifice;

3.18 asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizifiilor publice de
lucréri privind reabilitarea termica - referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative
privind personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice;
4 identificarea cladirilor de locuinle unilamiliale,sociale si celelalte unitati locative, construite
dupa proiecte elaborate pand in anul 1990 din Sectorul I Municipiului Bucuresti;

5 complelarea fisei tehnice pentru fiecare cladirc de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte
unititti locative identificate;

6 inventarierea cladirilor de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitdti locative
identificate, pe cartiere/cvartale/puncte termice;

7 cladirile de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitdti locative inventariate se
grupeazi, de reguld, pe regimuri de Inaltime. In cadrul acestei grupari, inventarierea se poate
realiza pe tipuri de cladiri cu solutii constructive similare ale anvelopei, in functie de
perioadele de proiectare;

8 in vederea implementarii programelor multianuale locale si nagionale, coordonatorul local
realizeazd §i actualizeazid baza de date specifice prin includerea si gestionarea datelor si
informatiilor culese la punctele anterioare;

9 coordonatorul local fnstiinfeaza proprietarii asupra posibilitatii inscrierii in programul local
multianual §i transmite proiectul de contract de mandat semnat de acesta, in doud exemplare
originale;

10transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizitiei de servicii sau de lucrdri pentru derularea programului de reabilitare termicd a
cladirilor de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative construite dupé proiecte
elaborate pana in anul 1990;

11tinerea evidentelor privind derularea programelor de reabilitare termica a cladirilor de
locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitdti locative;

12preia de la serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de lucrédr aferente
Serviciului Reabilitare Termicd si Energii Alternative si asigurd indeplinirea prevederilor
legale privind inccperca, derularea si finalizarea lucrérilor;

13asigurd intocmirea documentelor necesare efectudrii decontarilor aferente obiectivelor de
investitii ale Serviciului Reabilitare Termica si Energii Alternative;

14asigurd intocmirea si transmiterea documentelor constatoare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre executantii lucrérilor in conditiile legii,

15elaboreazi/coordoneazi domeniul de eficientd energeticd aferent documentului cadru
“Strategia de dezvoltare durabild a Sectorului 17 in colaborare cu Servicul de Strategii de
Dezvoltare Durabila, Program, Proiecte si Management Informational”.

Art.34. Directia Generald Administratie Publica Locali are in subordine:
> Director general adjunct
(1) Compartimentul de Strategii de Dezvoltare Durabild, Programe, Proiecte i Management
Informational
(2) Serviciul Administrativ
> Director general adjunct
(3) Compartimentul Fond Imobiliar
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(4) Serviciul Autorizatii de Functionare si Servicii Publice

(1) Atributiile Compartimentului de Strategii de Dezvoltare Durabilia, Programe, Proiecte si

Management Informational sunt urmatoarele:
1. elaboreaza, monitorizeaza, verifica, actualizeazi si stabileste planurile de actiune in colaborare
cu celelalte structuri ale Primariei Sector 1, institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1,
privind Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 1;
2. elaboreaza, inainteazd Primarului Sectorului 1 si promoveazd documentele necesare punerii in
valoare a oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si proiectele publice
specifice activitatii Primariei Sectorului 1 si a institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1 in
sedintele Consiliului Local;
3. centralizeazd si actualizeaza lista cu propunerile de proiecte si programe la nivelul intregii
institutii si institutiile subordonate Consiliului Local Sector pe care le avizeaza pentru oportunitate
si le propune spre aprobare Primarului Sectorului 1;
4. identificd, propune Primarului Sectorului 1 surse de finantare interne §i externe pentru
programele si proiectele necesare implementdrii Strategiei de Dezvoltare Durabili;
5. identificd, propune Primarului Sectorului 1 si dezvoltd parteneriate (public-public, public-
privat,etc.) pentru proiecte de interes local si regional, in scopul atingerii obiectivelor Planului de
Dezvoltare Regionald 2014-2020, in conformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de
interventie ale Programului Operational Regional sau cu Strategia de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 1;
6. urmdreste si raporteazd Primarului Sectorului 1 realizarea obiectivelor din Strategia de
Dezvoltare Durabila a Sectorului 1;
7. urméreste si raporteaza Primarului Sectorului 1 stadiul implementérii Strategiei de Dezvoltare
Durabilé a Sectorului 1;
8. initiazd propuneri de proiecte si programe cu finantare nerambursabild sau din alte surse pentru
atingerea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabila a Sectorului I;
9. inifiaza si asigurd conditiile de accesare pentru finantérile din programele europeane;
10. initiazd si propune Primarului Sectorului 1 modificdri ale actelor normative specifice
domeniilor de competenta si formuleazd puncte de vedere asupra ghidurilor solicitantului aflate in
consultare publica pentru programele europene;
11. inifiazd si pregiteste in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului, institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1 planurile de actiune aferente
strategiilor locale;
12. analizeazad Impreund cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, serviciile si
institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1 si avizeazd pentru oportunitate propunerile de
cooperare/parteneriate sau asociere cu alte autoritdti ale administratiei publice locale sau alte
institutii publice centrale si locale, institutii publice de invatdmant-cercercetare-dezvoltare-inovare,
structuri asociative de utilitate publicd, organizafii nonguvernmentale;
13. propune, centralizeaza, monitorizeaza si participa la implementarea diferitelor strategii, politici
si programe realizate la nivelul Primariei Sectorului 1;
14. propune Primarului Sectorului 1 si urmdreste masuri de dezvoltare si simplificare a cadrului
procedural specific in ceea ce priveste investitii cu finantari din fonduri externe;
15. este reprezentantul oficial desemnat al Primarici Scctorului 1, mentindnd permancent legétura cu
Agentia de Dezvoltare Regionald Bucuresti llfov precum si cu autorititile de management ale
Programelor Europene, pentru informare si acordare de asistentd tehnicé privind proiectele locale
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cu finantare externa,

16. propune si contribuie la elaborarea §i prelucrarea listelor obiectivelor de investifii din fonduri
europene/ internationale nerambursabile, precum si din alte surse;

17. solicitd tuturor structurilor aparatului Primarului Sectorului 1, institufiilor subordonate
Consiliului Local Sector 1 informatii si date necesare pentru elaborarea de studii, analize, statistici,
centraliziri, oportunititi, fundamentiri, raportari §i proiecte in vederea depunerii cererilor de
finantare sau altor mésuri ce se impun,

18. obtine toate avizele si autorizafiile necesare in vederea completérii documentaiel anexate
cererii de finantare pentru orice tip de proiect;

19. avizeaza proiectele de hotirari pentru sedintele Consiliului Local al Sectorului 1 privind
incheierea de protocoale/conventii pentru finantarea si/sau realizarea de parteneriate (public-
public, public-privat,etc.), investitii si colaborari;

20. avizeaza programele anuale de investitii raportate la programele si proiectele necesare
implementrii Strategiei de Dezvoltare Durabild;

21. identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele necesare
implementirii Strategiei de Dezvoltare Durabila,

22. sprijind activitatea Serviciului Achizitii Publice, la pregitirea procedurilor de achizitii in
legdturd cu proiectele pe care le-a initiat §i le gestioneaza, in conditiile si limitele stabilite de lege.
Din personalul angajat in cadrul SSDDPPMIRI pot fi desemnati membri in cadrul comisiilor de
evaluare a ofertelor depuse in procedurile de achizitie;

23. organizeazd cu sprijinul Serviciului Imagine, Relatii cu Mass-Media dezbateri publice in
vederea sonddrii opiniei publice privind proiectele inifiate in scctor si cvaluarea prin studii de
impact si cercetiiri sociologice;

24. organizeaza cu sprijinul Serviciului Imagine, Relatii cu Mass-Media actiuni de informare,
publicitate, evenimente, seminarii si simpozioane in domeniul economic, educational si social
pentru stimularea dezvoltérii durabile;

25. colaboreaza cu compartimentele specializate ale aparatului de specialitate al Primarului si
institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1 in vederea obtinerii informatiilor necesare
intocmirii proiectelor cu finantare europeand, guvernamentald si locala;

26. colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor subordonate Consiliului Local in
vederea constituirii Unitatilor de Implementare a Proiectelor (echipele de proiect), tindnd cont de
aria de specialitate a fiecirui membru, disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului,
tipul de activitti in care acestia sunt implicati;

27. participa alturi de celelalte structuri ale institutiilor subordonate Consiliului Local la elaborarea
proiectelor cu finantare externa;

28. participa la reuniunile internationale cu relevantd pentru domeniul de activitate al serviciului, la
diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si ministere, in
scopul imbogitirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale pentru
finantarea proiectelor de investitii de interes local,

29. intocmeste si fnainteazd spre aprobare Consiliului Local Sector 1 documentafia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau strdine, cu organizatii neguvernamentale
si cu alti parteneri sociali, in vederca finantdrii si realizérii in comun a unor actiuni, lucréri,
evenimente, servicii sau proiecte de interes public local in conditiile legii;

30. tine evidenta cronologici si a termenelor de realizare/implementare a proiectelor depuse spre
aprobare pentru finantare externd sau alte surse;,

31. initiaza sau participd la scrierea si depunerea proiectelor in vederea accesarii fondurilor interne
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si externe nerambursabile, impreuna cu consultanti externi;

32. coordoneazi si gestioneazd procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate care au
primit finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantare interne §i externe;

33. planificd, implementeaza, dezvoltd, monitorizeaza, administreazi si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeand sau din alte
surse;

34. promoveazi, monitorizeazd si evalueazd proiecte ce beneficiazd in implementarea lor de
finantare totald sau partiald din fonduri intenationale, fonduri europene, fonduri nationale, fonduri
de investifii;

35, centralizeaza propunerile si studiile de proiecte de interes pentru comunitate, cu posibilitati de
finantare nerambursabila;

36. participd in fluxul decizional prin avizarea pentru oportunitate/aprobare la organizarea
procedurilor de achizitii previzute in contractele de finanfare, evaluarea ofertelor, selectarea
contractorului, intocmirea, negocierea §i incheierea contractului, in colaborare cu Directia
Investitii;

37. intocmeste/monitorizeaza/verifici documentele de raportare periodicd privind stadiul
implementirii proiectelor, rapoartele de monitorizare/evaluare a proiectelor;

38. verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectulelor impreund cu Directia
Investitii si raporteazd Primarului Sectorului 1 situatia faptica;

39. urmdreste si raporteazd Primarului Sectorului 1 incadrarea in termene a implementarii
proiectelor;

40. asigura comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularca programelor cu
finantare internationald, pastrand legdtura intre finantatori si institutie;

41. in cadrul cererilor de rambursare verificd facturile pentru serviciile executate stipulate in
contractele de lucrari si servicii si pastreaza o evidentd financiard a contractelor pentru lucréri i
servicii;

42. in cadrul proiectelor cu finantare, intocmeste rapoartele intermediare si finale vizdnd derularea
proiectelor cu finantare internationald sau a altor programe, anual sau ori de céte ori se solicitd;

43, initiazi si dezvolti relafii de colaborare in domeniul de activitate al serviciului, cu institutii de
profil, interne §i intemagionale;

44, transmite spre comunicare §i actualizare a site-ului instituiei, compartimentului de specialitate
din cadrul Primdriei Sectorului 1 informatii specifice privind proiectele cu finanfare
nerambursabili sau din alte sursc;

45. participa la planificarea si organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele Strategia de
Dezvoltare Durabild sau alte tipuri de strategii aprobate de Consiliul Local Sector 1;

46. este imputernicit si colaboreze cu structurile similare constituite la nivelul Municipiului
Bucuresti, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administraiei Publice, Ministerului Fondurilor
Europene, Administratia Fondului pentru Mediu, Asociaia Municipiilor din Romania, etc.;

47. raspunde la clarificdrile solicitate de Autoritaile de Management, Organismele Intermediare §i
cu atributii de monitorizare, verificare si control impreuna cu Directia Juridica;

48. identifica, scrie si implementeaza proiecte care corespund nevoilor comunitatii ale Sectorului 1
si care pot constitui baza atragerii de finanfare externa in cadrul axelor prioritare i domeniilor
majore de interventie ale programelor operationale sectoriale si nu numai;

49, identifica si promoveazi proiecte de interes local §i municipal;

50. pune la dispozitia comunita{ii informatii necesare privind diverse linii de finantare specifice,
prin compartimentele de specialitate;
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51. transmite referate de necesitate citre Serviciul Achizitii Publice, asigurd participarea in
comisiile de evaluare a ofertelor, in vederea contractirii prestatorilor de servicii de
consultantd/asistentd tehnicd de specialitate, in conditiile in care la nivelul serviciului nu existd
capacitatea elabordrii strategiei de dezvoltare durabile, a programelor, a studiilor de fundamentare
a strategiei de dezvoltare durabila, a cererilor de finanfare sau a implementdrii proiectelor;

52. faciliteaza schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare de
activitdti comune;

53. contribuic si avizeazi pentru oportunitate realizarea oricaror materiale tiparite pentru proiectele
serviciului (intocmirea de afige, diverse materiale promotionalc conform manualelor de identificare
vizuald a programelor la care participd, oferirea de informafii pentru public precum si derularea
parteneriatelor media);

54. intocmeste, la sfargitul fiecdrui proiect, raportul acestuia pe care il prezintd Primarului
Sectorului 1;

55. analizeaza prevederile legale informationale si aspectele de management informatic din cadrul
sistemului administrativ local cu scopul de a creste competitivitatea administragiei locale in raport
cu nevoile si cerintele cetdteanului;

56. elaboreazi propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare §i
evaluare sistematicd a activitatilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 1 cu scopul de a
creste calitatea vietii cetdtenilor, de a respecta indeplinirea Strategiei de Dezvoltare Locala si de a
analiza un plan permanent de management al performantei administrative;

57. propune Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local Sector 1 solutii unitare de management
informational si de control managerial i comuni—cational;

58. informeazd Primarul si Consiliul Local cu privire la propuneri sau proiccte de dezvoltare
infor-malionala a entitdtilor coordonatc dircct sau indirect;

59. efectueazii evaludri §i recomandiri cu privire la functionalitatea §i eficienta sistemului
informatic si admi—nistrativ de la nivelul autoritatii locale, precum si de la nivelul institutiilor
subordonate Consiliului Local Sector 1, cu exceptia Sistemului National Informatic de Evidenta
Persoanelor aflat in administrarea Ministerului Administratie si Internelor;

60. monitorizeaza, propune metode si solufii de imbunititire a automatizarii i informatizarii
documientelor, pentru climinarea riscului de pierdere a docu—mentelor, pentru cresterea eficientei
de ciutare si gasire a documentelor, pentru imbundtifirea serviciilor oferite utilizatorilor de
documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunati(irea comunicdrii intre toate
structurile Primariei Sectorului 1;

61. monitorizeaza implementarea solutiilor in privinta arhivérii electronice a datelor cu integrare in
sistemul de control managerial;

62. realizeaza perioadic analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware,
aplicatii software, ser—vicii furnizate de prestatori extemni, servicii furnizate de structuri interne,
institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1) pentru identificarea solutiilor concrete de
crestere a serviciilor on-line catre cetdfeni si de standardizare a informatiei la nivelul structurilor
institutiei;

63. formuleaza propuneri cu privire la masuri de dezvoltare pe verticald sau orizontald din punct de
vedere informational, astfel incdt comunitatea locald sd beneficicze dc scrviciile publice
informatizate cele mai eficiente;

64. monitorizeazd implementarea masurilor de management informational pentru eficientizarea
proceselor administrative interne sau externe pentru aplicarea SCIM;

65. analizeazd si propune solutii la nevoile si temerile comunitatii locale a Sectororului 1, pe baza
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unor studii de cercetare calitativéd (focus grup etc) si cantitativa (sondaj de opinie etc);

66. stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu §i lung a Primiriei Sector | si o
supune aprobarii Consiliului Local Sector 1;

67. monitorizeazd $i evalueazd mdsurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primariei Sector 1;

68. asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date i protectia datelor personale;
69. asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sector 1, precum si a legaturii
acestuia cu alte sisteme informatice;

70. stabileste oportunitatile, face propuneri, avizeaza pentru oportunitate propunerile de achizitii de
tehnicd de calcul si programe informatice in baza evaluarii solictirilor formulate In scris de
compartimentele Primériei Sectorului 1;

71. participd, In calitate de consultant tehnic de specialitate in informaticd, la selectiile de oferte
sau licitafiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);

72. receptioneazd impreund cu Serviciul Administrativ §i verifici conformitatea cu cerintele
Primdriei Sectorului 1 a echipamentelor de tehnica de calcul achizitionate;

73. participd Tmpreund cu furnizorii de programe software la realizarea unei analizei in vederea
oportunititii implementarii programelor la nivelul institutiei,

74. asigurd suportul tehnic pentru buna administrare a bazelor de date;

75. actualizeaza continutul paginilor web ale Sectorului 1, cu concursul serviciilor de specialitate
din cadrul Primariei;

76. monitorizeaza serviciile de Intretine si depanare necesare functiondrii infrastructurii hardware/
retelei de calculatoare si furnizarea serviciilor de Internet;

77. asigurd administrarea retelei de calculatoare;

78. instaleazd si mentine in bund functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate- in
dotarea compartimentelor de specialitate;

79. instaleazi si intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul tabelar,
programe legislative, etc.);

80. asigurd indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate de
Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Vérstnice, Casa de Asigurdri de Sanatate, etc.;

81. executd analize de sistem Impreuna cu experti externi,

82. executd si/sau implementeaza programe specifice, colaborind cu experti in informatici externi;
83. asigurd comunicarea si relafiile de lucru intre Sectorul 1 si alte institufii in ceea ce priveste
utilizarea refelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a aplicatiilor;

84. asigurd asistcn{d §i indrumarc tchnicd in domeniul politicilor publice si strategiilor de
dezvoltare durabild pentru intreg personalul din aparatul Primarului Sectorului 1, a institutiile
subordonate Consiliului Local Sector 1;

85. fundamenteaza si transmite Directiei Management Resurse Umane necesitatea /oportunitatea
organizarii programelor anuale de instruire si dezvoltarea competentelor administrative, formare
profesionald continua in domeniul sdu de competenti;

86. centralizeazi date necesare elaborérii proiectelor de strategie;

87. asigurd aducerea la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul Sectorului 1;

88. aplica prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitétii potrivit standardului
SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001,

89. intocmeste si fundamenteazd proiectc dc hotérdri alc Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiccte de dispozitii ale Primarului Scctorului 1, in domeniul sdu de activitate;
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90. indeplineste, in conditiile legii, in calitate de compartiment de specialitate responsabil, toate
activititile necesare acordarii de facilitati din partea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pentru
stimularea fondérii si Infiintdrii incubatoarelor de afaceri in vederea credrii de noi locuri de munca,
diversificirii economiilor si dezvoltérii unui mediu antreprenorial in cadrul comunitatii locale.

91. indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupé caz, potrivit delegérilor de
atribulii.

(2) Atributiile Serviciului Administrativ sunt urmétoarele:
1. organizeaza si urmareste folosirea autoturismelor din dotarea Sectorului 1 al Municipiului
Bucureti, Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1 si Centrului Militar
Sector 1;
2. Intocmeste FAZ-urile pentru mainile din dotarea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
3. Intocmeste actele pentru achizitionarea de combustibil pentru parcul auto al Sectorului al
Municipiului Bucureti, Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila a Sector 1 si
Centrului Militar Sector 1;
4. vizeaza pentru realitate cererile de materiale specifice intretinerii si functionarii autoturismelor
pentru Sectorul 1 al Municipiului Bucureti, Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare
Civila a Sector 1 si Centrului Militar Sector 1 si tine evidenta reparatiilor , reviziilor, inspectiilor
tehnice periodice si asigurarilor CASCO si RCA;
5. Sprijina activitatea compartimentelor prin punerea la dispozitie a autoturismelor din parcul auto
si a sofcrilor pentru curse de transport persoane in interesul si pentru Sectorul 1 al Municipiului
Bucureti.
6. Vizeaza si verifica facturile fumizorilor de utilitati (gaze, energie electrica,-apa si canalizare,
radet), pentru unele locurile de consum administrate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti (statii
de pompare, iluminat public Odaii si cinematografe) precum si pentru unele subunitati (Centru
Militar si toate birourile de Evidenta a Persoanelor Sector 1);
7. Vizeaza i verifica facturile, bazele de calcul i centralizatoarele intocmite de catre firmele de
administrare reprezentand cotele de cheltuiel pentru birourile de Evidenta a Persoanelor Sector ! i
pentru chiriaii din imobilele din Strada Muntii Tatra nr. 18- 20, Str. Alex. Constantinescu, Str.
Edgar Quinet, Bd. Gh. Magheru Bd. Ion Mihalache cat i pentru chiriaii persoane juridice din
imobilul situat in imobilul din strada Piata Amzei nr. 13;
8. intocmete referatele privind micile reparatii curente pentru imobilul din Str. Muntii Tatra nr. 18-
20, Str. Alex. Constantinescu, Str. Edgar Quinet, Bd. Gh. Magheru Bd. Ion Mihalache, Centru
Militar de Sector 1 imobilul din strada Piata Amzei nr. 13 la solicitarea acestora;
9. organizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sediul primariei si in
parcarile institutiei;
10. asigura materialele necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor, urmare a solicitarilor
Compartimentului Prevenire si Protectie si a Biroului pentru Situatii de urgenta din cadrul Politiei
Locale a Sectorului 1;
11. urmareste realizarea lucrarilor curente, de remediere a defectiunilor la instalatiile (electrice,
sanitare, termice), ale operatiilor de intretinere, zugravcli alc suprafetelor interioare i exterioare in
sediul primariei, sediile Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor i Stare Civila a Sector 1 i
scdiul Centrului Militar Sector 1, daca este cazul;
12. verifica si vizeaza centralizatoarele reprezentand cotele de intretinere pentru chiriaii din
imobilul situat in str. Muntii Tatra nr.18-20, urmand sa le inainteze catre Compartimentul Fond
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Imobiliar;

13. raspunde operativ la apelurile telefonice primite de catre institutie i stabilete legatura telefonica
catre compartimentele solicitate;

14. tine evidenta numerelor de telefon din institutie, precum si ale institutiilor subordonate
(interioare, fax-uri etc.);

15. initiaza referate de necesitate pentru achizitia de servicii si produse necesare bunei functionari
a compartimentelor din cadrul Sectorului al Municipiului Bucureti, Directiei Publice de Evidenta a
Persoanelor i Stare Civila a Sector 1 si Centrului Militar Sector 1;

16. rezolva problemele cu fumizorii de utilitati : gaze, energic clectrica, cnergie termica,
telefonie, comunicatii etc. cu pnvire la plati, avansuri, facturi intarziate, diverse sesizari;

17. deruleza contractele de achizitie de produse si servicii, transmise de catre Serviciul Achizitii
Publice, incheiate in urma referatelor de necesitate initiate de catre Serviciul Administrativ;

18. sprijina activitatea Serviciului Achizitii Publice, la pregatirea procedurilor de achizitii de
produse si servicii initiate de Serviciul Administrativ, in conditiile si limitele stabilite de lege; Din
personalul angajat in cadrul Serviciului Administrativ pot fi desemnati membri in cadrul comisiilor
de evaluare a ofertelor depuse in procedurile de achizitie;

19. colaboreaza cu compartimentele aparatului de specialitate al Primarului si institutiile
subordonate in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii cererilor de bunuri si servicii
necesare unei bune functionari,

20. contribuie cu propuneri la intocmirea Progamului Anual de Achizitii Publice la nivelul
Sectorului 1 al Municipiului Bucureti

21. asigura la ducerea la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul Sectorului 1;

22. gestioneaza bunurile/valorile din magaziile Primariei prin intermediul gestionarului care,
sprijinit de comisia de receptie a receptionat produsele livrate si a intocmit actele necesare;

23. intocmete procese verbale de recepties i punere in functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar, cu ajutorul comisiilor numite prin dispozitii ale primarului ;

24. intocmeste, prin gestionar, bonurile de consum si de transfer pentru bunurile ieite din magazie,
precum si bonurile de transfer pentru obiectele de inventar si/sau mijloacele fixe transferate intre
compartimente;

25. intocmete centralizatoarele venite de la compartimentele primariei pentru aprovizionarea cu
rechizite, articole de papetarie, tonere si alte consumabile pentru tehnica de calcul, hartie, materiale
de curatenie si intretinere, etc., distribuie catre compartimente si tine evidenta acestor contracle alat
din punct de vedere cantitativ, cat si valoric, impreuna cu serviciul contabilitate;

(3) Atributiile Compartimentului Fond Imobiliar sunt urmatoarele:

1. tine evidenta fondului locativ proprietate de stat in limitele de competenia stabilite prin legislatia
si actele de autoritate ale municipalitatii (Legea 114/1996 si Normele Metodologice de aplicare a
acesteia cu modificarile si completdrile ulterioare, O.G. nr. 19/1994 si Normele Metodologice de
aplicare a acesteia cu modificérile si completarile ulterioare, Legea 152/1998 si H.G. 962/2001
privind construirea de locuinte in regim de inchiriere pentru tineri si familii de tineri, cu finanfare
de la bugetul de stat si credite externe cu modificarile §i completarile ulterioare, Regulamentul de
repartizare a locuintelor si a terenurilor aferente acestora, din fondul locativ de stat conform
Hotirarii C.G.M.B. nr. 42/13.02.2003 cu modificérile si completarile ulterioare, O.G. nr. 83/2001
cu modificarile si completirile ulterioare; O.U.G nr. 74/2007 cu modificarile si completarile
ulterioare si O.U.G. nr. 57/2008 cu modificarile si completarile ulterioare);

2. verifica pe teren situatia locuintelor, garajelor si dependintelor disponihile cAf §i reglementdrile
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solicitate de locatari;

3. intocmeste si fundamenteazi propunerile de reglementare si repartizare a locuinielor, garajelor,
dependintelor, extinderilor, transcrierilor, includerilor acestora in contractele de Inchiriere;

4. intocmeste notele referitoare la adresele transmise de A.F.I. si DGASPC Sector 1 pentru
solicitirile de schimburi de locuinte, transcrieri de contracte, includeri in contractul de inchiriere
conform art. 17 din Legea 114/1996, cu modificarile si completérile ulterioare;

5. primeste si instrumenteaza dosarele persoanelor indrepliile sd contracteze locuinge proprietate
in baza O.G. nr. 19/1994, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. primeste §i instrumenteazd dosarele persoanelor indreptitite si bencficicze de locuinte din
fondurile statului potrivit O.G. nr. 83/2001 cu modificarile §i completarile ulterioare si a celor
construite din fonduri proprii, etc;

7. completeaza formularul privind criteriile aprobate prin hotérarile Consiliului Local al Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti care sti la baza intocmirii listei de prioritati aprobatd anual prin
hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti conform Legii locuintei nr.
114/1996 cu modificérile si completarile ulterioare;,

8. raspunde in termen legal la cererile, audientele si scrisorile repartizate compartimentului;

9. asigurd evidenta si arhivarea lucrarilor executate si a corespondentei repartizate;

10. asigura programul cu publicul in zilele de luni pana joi intre orele 10,00 -14,00 si ori de céte ori
este nevoie;

11. intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotaréri ale Consiliului Local al sectorului 1 §i
proiectele de dispozitii ale Primarulni sectorului 1 in domeniul séu de activitate;

12. asigurd schimb permanent de date §i informatii cu PMB, A.F.L, S.C. ROM-VIAL S.A,,
D.G.A.S.P.C., D.IT.L, Politia Localii Sector 1, Politia Sectorului 1, precum si cu alte institufii atat
de pe raza Mun1c1p1ulu1 Bucuresti ¢t si pe teutnrml Roméniei;

13. incheie contracte de inchiriere pentru locuintele aflate in administrarea Cons111u1u1 Local al
sectorului 1 conform O.G. nr.83/2001 cu modificirile si completirile ulterioare si a celor construite
din fonduri proprii;

14. opereazi in contractele de inchiriere modificarile survenite in componenta familiei sau a
schimbdrilor de nume sau de titular;

15. verifica pe teren starea apartamentelor administrate conform O.G. nr. 83/2001 cu modificdrile
si completdrile ulterioare si a celor construite din fonduri proprii, etc.;

16. redacteazi rdspunsuri cétre instanfele de judecatd sau 01ganelo1 de anchetad la solicitarea
acestora pentru solugionarea dosarelor de revendicare, penale, etc.;

17. 1aspunde cu promptitudine la orice sarcini atribuite de cétre conducerea institutiei.

18. emite si elibereaza repartitiile pentru apartamentele achizitionate si construite din fonduri
proprii;

19. urmireste plata chiriilor pentru a nu se inregistra debite;

20. verifica pe teren starea apartamentelor achizitionate de pe piafa liberd de citre D.G.A.8.P.C. la
solicitarea acesteia, conform hotirarilor C.L.S.1 si a celor construite din fonduri propril, etc.;

21. tine legdtura permanent prin schimb de inlfonnafii referitor la plata chiriei i a muqmuu cu
Directia Management Economic —Compdl timentului Financiar §i cu firma de administrarc a
locuintelor construite din fonduri proprii,

22. participd ca reprezentant al Sectorului al Municipiului Bucuresti , In cazul evacudrii unor
chiriasi ce nu si-au respectat clauzele contractuale;

23. administreaza, in conditiile legii, bunurile imobile si mobilc previzute la art. 1 si art. 2 din
Hotirarea Consiliului Local al Sectorului | al Municipiului Bucuresti nr. 122 din 04.05.2018;
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24. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici conform organigramei institutiei sau, dupd caz, potrivit delegarilor de atributii.

(4) Atributiile Serviciului Autorizatii de Functionare si Servicii Publice sunt urmatoarele:
1. Analizeaza cererile privind eliberarea/prelungirea autorizatiilor de functionare pentru terasele pe
domeniul privat/public, conform H.C.L.S. 1 nr. 421/18.12.2017;
2. Analizeazd si solutioneazd cererile tip negatie pentru structurile de vanzare ce nu desfasoard
activitifi supuse autorizdrii, conform legii;
3. Instrumenteazd dosarele primite de la Administratia Pietelor Sector 1, privind eliberarea,
prelungirea, modificarea, autorizatiilor de comercializare in pietele situate in Sectorul 1, conform art. 5
din H.G.R. nr. 348/2004;
4. Instrumenteazd dosarele privind anularea autorizatiilor pentru asociatii familiale si persoane fizice
care desfdsoard activitati economice in mod independent;
5. Instrumenteazd dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor de functionare pentru spatiile
comerciale situate In zone publice, conform O.G.R. nr. 99/2000 cu modificdrile si completirile
ulterioare;
6. Instrumenteazd dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor pentru desfdsurarea activitatii
de alimentatie publicd (codurile CAEN: 5610, 5621, 5629, 5630) si pentru alte activitati recreative si
distractive (grupa CAEN 932) pentru spatiile comerciale situate pe raza Sectorului 1, conform
H.C.L.S. 1 nr. 421/18.12.2017, cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Asigurd instrumentarea dosarelor privind eliberarea autorizatiilor pentru comert stradal, ocazional
de sdrbatorile religioase ale Craciunului, sérbatorile religioase ale Pastelui si zilele de 1 si 8 Martie,
conform H.C.G.M.B. nr. 118/2004, modificata si completatd de H.C.G.M.B. nr. 203/2004 si H.C.L.S.
1 nr. 480/2008;
8. Réspunde in termenul legal de 30 de zile la cererile privind emiterea autorizatiilor/acordurilor de
functionare, Intocmeste si elibereazéd autorizatiile/acordurile de functionare corespunzitoare conform
Regulamentului aprobat prin H.C.L.S. 1 nr. 421/18.12.2017 si conform legislatiei in vigoare;
9. Réspunde in termenul legal la cererile, audientele si scrisorile repartizate serviciului;
10. Asigurd evidenta si arhivarea lucrarilor efectuate si a corespondentei repartizate;
11. Solutioneaza sesizdrile petentilor in limita competentelor conferite de legislatia in vigoare;
12. Instrumenteazd dosarele privind eliberarea, prelungirea acordurilor de comercializare pe domeniul
public, conform O.G.R. nr. 99/2000 s1i H.C.L.S . 1 nr. 182/28.11.2013 cu modificarile si completarile
ulterioare;
13. Instrumenteazd dosarele privind eliberarea, prelungirea acordurilor de prezentare sezonierd
conform art. 5, alin. (1), art. 38, pct. C, art. 39 din O.G.R. nr. 99/2000 si H.C.L.S. 1 nr.
182/28.11.2013 cu modificarile si completarile ulterioare;
14. Consiliaza si indrumd petentii In vederea completérii dosarelor administrative depuse in vederea
obtinerii autorizatiilor;
15.Intocmeste si tine evidenta bazei de date, in format electronic a autorizatiilor de functionare
eliberate, pentru toate tipurile emise;
16.Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotiréri in domeniul sau de activitate pentru a fi supuse
aprobarii Consiliului Local al Sectorului 1;
17.Raspunde cu promtitudine la sarcinile atribuite de céitre conducerea institutiei, indeplineste si alte
atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative ori incredintate de superiorii ierarhici conform
organigramel inslituliel sau dupa caz, potrivit delegérilor de atributii;

59



18.Veriticd indeplinrea indicatorilor de performanté ai serviciului de salubrizare cuprinsi in caietul de
sarcini;

19.Participd la medierea conflictelor contractuale dintre utilizatori si operatorul serviciului de
salubrizare, la cererea orcareia dintre parti;

20.Participd in comisiile privind elaborarea si aprobarea studiilor de fezabilitate privind reabilitarea,
extindereqa si modernizarea sistemelor de salubrizare cu respectarea cerintelor impuse de legislatia
privind protectia mediului In vigoare;

21.0ptimizeaza sistemul de salubrizare si promoveaza reciclarea materialelor refolosibile;
22.Geslioneazd serviciul de salubrizare pe criterii de transparentd, competivitate si cficicnt;
23.Colaboreazi cu persoanele juridice, operatori ai serviciilor de salubrizare si emite raspunsuri catre
acestia potrivit legislatiei in materia salubrizarii in vigoare ( dupa caz),

24 Raspunde la sesizdrile privind activitatea prestérii serviciului de salubrizare;

25.Pistreazi, in conditiile legii, confidentialitatea datelor si informatiilor economico-financiare privind
activitatea operatorilor, altele decit cele de interes public;

26.Primeste, inregistreazi si verificd procesele-verbale intocmite de Politia Locald Sector 1 privind
confirmarea prestatiei serviciului de salubrizare care stau la baza centralizatoarelor si a facturilor
fiscale emise de operator, pentru sumele ce urmeaza a fi decontate prin aplicarea vizei Bun de plata si
certificarea in privinta realititii regularitatii si legalitatii de cétre superiorii ierarhici;

27.Verificd procesele-verbale de confirmare a cantitatilor de deseuri municipale, colectate, transportate
si depozitate cu formularele de incarcare/descércare privind cantititile, emise de S.C. Compania
Romprest Service S.A;

28.Asigurd raportarea semestriald sau anuala obligatorie referitoare la stadiul implementarii sistemulus
de control intern/managerial (SCIM) conform legislatiei in vigoare,, la nivelul Serviciului de Utilitati
Publice;

29 Participa la diverse sedinte de grup, corespondeaza si fine permanent legitura cu PMB, Fundatii,
Institutii de Stat, cu care Sectorul 1 al Mun. Bucuresti colaboreaza;,

30.Asigurd relatii cu publicul in zilele de luni §i miercuri intre orele 10.00-15.00, pentru a informa
cetitenii cu privire la legislatia in vigoare si pentru eliberarea autorizatiilor de functionare, in functie
de caz;

31.Asigurii raportarea trimestriald citre ANSVSA privind responsabilitatea pentru gestionarea
colectdrii si elimindrii tuturor subproduselor de origine animald, conform prevederilor Dispozifiei
Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 4545/10.06.2013;

32.Duce la indeplinire si participa la sedintele de grup privind Programul Integrat de Gestionare a
Calitatii Aerului din Municipiul Bucuresti (PIGCA);

33.Asigurd semestrial transmiterea raportului de evaluare al stadiului de implementare a Planului
Local de Actiune pentru Mediu in Municipiul Bucuresti ( PLAM) cétre Agentia pentru Protectia
Mediului;

Art. 35 Atributiile Compartimentului Expert Pentru Problemele cu Romii sunt urmétoarele:
1. Asigurd identificarea,evaluarea si selectia problemelor cu care se confruntd membrii
comunitatilor de romi si comunitatea locald in general;
2. Identificd situatiile de risc din comunitate, stabileste categoriile de beneficiari cu probleme;
3. Asigurd medierea, consilierea, indrumarea membrilor comunitdtii de romi §i pentru aceasta
colaboreazi cu diverse institutii, planificd activitati legate de comunitate;
4. Monitorizeazd interventiile fdcute in comunitatc, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste functionarea autoritafilor publice locale si a
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comunitétii de romi. De aceea, expertul local pentru romi intervine att in cadrul institutional, ct
si in comunitate, la nivelul asigurarii relagiei cu diverse servicii specializate: de asistentd sociala,
educative, locative, sdnétate, igiend, medicale etc.

5. Asigura stimularea participdrii etniei romilor la viata economica, sociald, educationald, culturala
si politica a societétii;

6. Asigurd conditiile pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

7. Asigurd evaluarea principalelor nevoi ale comunitdtii de romi §i a aplicarii programelor de
sprijinire a acestora;

8. Asigurd rezolvarea problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor si locuintelor
detinute de romi;

9. Raspunde de conceperea si implementarea unor programe de reabilitare a locuintelor si mediului
inconjurétor in zonele locuite de romi;

10. Asigurd implicarea directd a etnicilor romi in programele de construire §i reabilitare a
locuintelor;

11. Concepe si asigurd implementarea programelor specifice de formare §i reconversie
profesionald pentru romi;

12. Intocmeste evidentele privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de subzistent3;
13. Asigura implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati generatoare de venit
si a micilor afaceri pentru familii $i comunitati de romi;

14. Asigurd inifierea unor programe de educafie juridicd si de prevenire a infractionalitétii, in
colaborare cu membrii etniei romilor si a Polifiei Romaéne;

15. Asigurd inijierea programelor de incurajare a participdrii périntilor romi la procesele
educationale din scoald si din afara scolii;

16. Asigurd Indosarierea documentelor pentru a fi predate la arhiva institutiei;
17. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste ;

18. Respectd normele de protectia muncii si PSI;

19. Executd si alte sarcini stabilite de Primarul Sectorului 1.

Art. 36 Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si Registru Agricol are in subordine
urmatoarele structuri functionale:

(1) Serviciul Fond Funciar si Registru Agricol

(2) Compartiment Cadastru si Patrimoniu

(1) Atributiile Serviciului Fond Funciar si Registru Agricol sunt urmétoarele:

1. instumenteazd documentatiile anexate cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar, in
vederea analizdrii acestora de cédtre Subcomisia locald pentru aplicarea Legilor Fondului
Funciar;

2. realizeazd corespondenta cu petentii si/sau cu alte institufii, conform maésurilor dispuse de citre
Subcomisia locala;

3. gestioneazd arhiva Subcomisiei locale, cét si alte documente depuse in baza legilor fondului
funciar;

4. analizeazd, instrumenteazd §i completeazd documentatiile, cu actele necesare, conform
prevederilor legilor fondului funciar in vigoare;

5. face corespondente si transmite invitatii in vederea completérii documentatiilor;

6. elibereaza Titlurile de Proprietate prin care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate
asupra terenurilor in temeiul legilor fondului funciar;
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13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

formuleaza raspunsuri ori puncte de vedere cétre petenti, institutii ori alte compartimente din
cadrul aceleiasi institutii, utiliznd datele si informatiile din toate evidentele Directiei;

inscrie, completeaza la zi §i centralizeaza datele din Registrul Agricol;

intocmegte rapoartele statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

. asigurd asistenta tehnici la intocmirea Registrului Agricol pentru Sectorul 1;
. Intocmeste atestatele de producétor pe baza evidentelor din Registrul Agricol si a verificarilor

din teren;

. emite certificate de proprietate pentru animale, pe baza evidentelor Registrului Agricol si a

verificarilor In teren;

atestd datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare la Oficiul fortelor
de munc4 si pentru ajutor social;

informeazi cu privire la normele sanitar — veterinare, in vederea desfacerii pe piata a produselor
de origine animala si a celor din productia legumicola , viticold , pomicola;

pistreaza evidenta tuturor lucrérilor atét in format analog cat si digital;

actualizeazi baza de date realizatd in format digital privind arhiva Directiei, cat si pe cea a
Subcomisiei Locale ;

asiguri legitura cu petentii, prin corespondenta si In programul cu publicul;

intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotaréari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul séu de activitate;

asigurd Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd in domeniul administrafiei
publice locale si de specialitate;

realizeaza orice alte atribufii stabilite in sarcina fiecdrui angajat conform fisei postului.

(2) Atributiile Compartimentului Cadastru si Patrimoniu sunt urmatoarele:

1.

o W

tine evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imobile, planuri intocmite la
nivelul anului 1986; tine legitura cu departamentul de resort din cadrul Primériei Capitalei §i cu
celelalte institutii implicate in vederea actualizdrii acestuia;

atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor definute, precum s1
prin verificdri, pentru nevoi interne;

a. tehnic: efectuarea masuritorii, identificarea pozitiei, configuratiei $i mérimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

b. economic: identificarea pe baza evidentelor existente §i prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

c. juridic: identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate §i a oricdror acte,
precum si a posesiei efective;

efectueazd masurdtori pentru intocmirea planurilor de situafie corespunzdtoare necesare
desfasurdrii aclivitéii institujiei;

colaboreaza la identificarea si evidentierea imobilclor — tercnuri viranc — dc pe teritoriul
Sectorului 1, proprietate de stat sau a Municipiului Bucuresti;

efectueaza puneri in posesie si intocmeste procese —verbale de punere in posesie;

elibereazi Titlurile de Proprictatc gi Proccescle -verbale de puncre in poscsic;

verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriala a sectorului 1;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22
23.
24.
25.

26.

27

tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1;

organizeazi si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

tine evidenfa si rispunde de intrarile/iesirile de elemente patrimoniale in/din patrimoniul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

propune constituirea Comisiei de Inventariere a Patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti , conform normelor in vigoare;

analizeazi starea de uzuri a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si face propuneri privind
casarea acestora,

asiguri evidenta migcérilor patrimoniului aparfindnd Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
intocmeste rapoarte asupra declasirii obiectelor de inventar din patrimoniul Primériei Sectorului
1

colaboreazi permanent cu compartimentele omologe din cadrul institutiilor i serviciilor publice
aflate In subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

colaboreazi la intocmirea inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public si privat al
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

constituie si exploateazi baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor (terenuri $i
cladiri) ce alcituiesc domeniul public si privat al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
colaboreazi si efectueazi schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu alte institutii
administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietatii astfel Incét in orice
moment sa se dispuni de date reale asupra patrimoniului;

colecteazi acte normative care constituie cadrul juridic al modificérilor de proprietate;
formuleaza raspunsuri ori puncte de vedere cétre petenti, institutii ori alte compartimente din
cadrul aceleiasi institutii, utilizand datele si informatiile din toate evidentele Directiei;

verificd si completeazd documentatiile;

asigurd legitura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

pistreaza evidenta tuturor lucrérilor, atét in format analog cét si digital,

actualizeazi baza de date realizatd in format digital privind arhiva Directiei;

asigurd insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd specifice si in domentul
administratiei publice locale;

intocmeste si fundamenteazd proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul sdu de activitate;

. realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Art. 37 Atributiile Compartimentului Evidenti Electorald sunt urmaétoarele :

1.

Actualizeazi delimitarea sectiilor de votare si stabileste sediile acestora prin intocmirea proiectului de

delimitare in vederea emiterii dispozitiei de cétre Primarul Sectorului 1, cu avizul Autoritéfii Electorale
Permanente.

2.

Opereazi in Registrul electoral, sistemul informatic nafional de inregistrare i actualizare a datelor de

identificarc a cctiifenilor roméni cu drept de vot si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare.

3.

Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor si efectueze operafiuni in Registul Electoral in

vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 1.

4.

Transinite dispozitia Primarului Sectorului 1 privind persoanele fmputernicite sa cfcctucze opcratiuni in

Registrul Electoral cétre Autoritatea Electorala Permanentd in vedcrca autorizdrii accstora.
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5. Asigurd prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor privind cetédtenii
romani cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

6. Asigurd raspunsurile la cererile alegétorilor privind dreptul de acces la propriile date cu caracter personal
inscrise in Registrul Electoral.

7. Asigurd raspunsurile la cererile alegétorilor privind Indreptare omisiuni, inscrieri gresite si erori din
Registrul Electoral.

8. Asigura rdspunsurile la cererile alegétorilor privind cererile §i sesizérile pentru alegitorii decedati, din
listele electorale.

9. Asigurd raspunsurile la cererile alegitorilor privind cererile de reinregistrare in Registrul Electoral
alegitor cdruia i-a expirat interdictia.

10. Asigurd conditiile necesare consultarii de cétre alegatori a Registrului Electoral la sediul primariei.

11. Asigurd radierea alegdtorilor decedafi pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 1 din Registrul
Electoral de cétre persoanele autorizate in termen de 48 ore de la emiterea actului de deces.

12. Asigurd radierea alegdtorilor in cazul interzicerii exercitérii dreptului de a alege din Registrul Electoral
in termen de 24 ore de la data comunicérii de citre instanta judecitoreascd a copiei de pe dispozitivul
hotardarii, de cétre persoanele autorizate, sau pe baza comunicarilor Autoritatii Electorale Permanente.

13. Asiguréd radierea alegitorilor In cazul punerii sub interdictie din Registrul Electoral in termen de 24 de
ore de la data comunicérii de cétre instanta judecétoreascd a copiei legalizate a hotérarii, de cétre persoanele
autorizate, sau pe baza comunicarilor Autoritdfii Electorale Permanente.

14. Asigurd inscrierea alegitorilor cu adresa de resedintd pand cel mai tirziu cu 45 zile inaintea datei
alegerilor in Registrul Electoral, la cererea scrisd (insofitd de o copie a actului de identitate i o copie a
dovezii de resedintd) a acestora adresatd Primarului, pentru scrutinul respectiv.

15.1n cazul in care alegitorii din Sectorul 1 nu sunt arondati automat la sectiile de votare in Registrul
Electoral, persoanele autorizate asigurd arondarea manuald a acestora In baza informatiilor detinute la
nivelul primariei.

16.Intocmeste si tipareste listele electorale permanente, pe sectii de votare, pe baza datelor si informatiilor
cuprinse in Registrul Electoral, pand cel mai tirziu cu 3 zile Inaintea date alegerilor in doud exemplare
semnate de primar §i de secretar. Un exemplar se predd birourilor electorale ale sectiilor de votare, iar un
exemplar se péstreazi de secretar.

17.Pana cel mai tarziu cu 10 zile inaintea datei alegerilor, dar nu mai tarziu de de 24 ore de la solicitare
asigurd punerea la dispozitie a partidelor politice care participd la alegeri pe cheltuiala acestora, un extras
din Registrul Electoral pe suport electronic sau de hartie.

18.Propune stabilirea locurilor speciale pentru afisajul electoral in zone frecventate de cetdteni fara
stinjenirea circulatiei si intocmeste proiectul in vederea emiterii de catre Primarul Sectorului 1 a dispozitiei,
tinind seama de numdrul partidelor politice, organizatiilor cetdtenilor aparfindnd minoritafilor nationale,
aliantelor politice si aliantelor electorale care declard cd depun liste de candidati, precum si de candidatii
independenti. Intocmeste referate pentru achizitia de panouri de afigaj si amplasarea acestora conform
dispozitiei sau propunere pentru ADP sector 1.

19. Asigurd aducerea la cunostinid publicd a locurilor pentru afisaj electoral prin afisare atit la sediul
institutiei cét si pe stte,

20. Asigurd cabinele, urnele si celelalte elemente de identificare ale sectiei de votare (sdgeti indicatoare,
panouri cu nr. sectiei de votare) impreuna cu Institutia Prefectului. Intocmegte referate pentru achizitia si
amplasarea acestora conform dispozitiei de delimitare.

21, Asigura tipizatcle si papetdria nccesare pentru fiecare sectie de votare Impreuné cu Institutia Prefectului.
Intocmeste referate pentru achizitia papetiriei necesare sectiilor de votare.

22.Propune locatia pentru asigurarea sediul si dotarea Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector
(Oficiului Electoral), a statiei de prelucrare a rezultatelor votérii de la Directia de Statistica a Municipiului
Bucuresti, de pe langé Biroul Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), a spatiului pentru
depozitarea buletinelor de vot, precum si a spatiilor de asteptare pentru presedintii sectiilor de votare,
impreund cu Institutia Prefectului. In cazul in care Primarul stabileste un alt sediu in afara sediului
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Primiriei, se iau toate masurile necesare pentru dotarea acestuia cu mobilier, calculatoare, imprimante §i
acces la reteaua de internet si telefonie fixa (se intocmesc referate de achizitie).

23.Asigurd accesul personalului Jandarmeriei Roméne pentru asigurarea pazei Biroului Electoral de
Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), accesul persoanelor de la Serviciul de Telecomunicatii
Speciale pentru serviciile de internet si telefonie.

24, Asiguri la solicitarea Institutiei Prefectului plata membrilor sectiilor de votare la sediul Primaériei dupa
Incheierea votarii.

25.Asigurd transportul presedintilor sectiilor de votare impreund cu celelalte materiale de la sediul Biroului
Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral)la sediul sectiilor de votare $i dupd incheierea
procesului electoral de la sediul sectiei de votare la Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector
(Oficiului Electoral) a acestora, impreund cu institutia Prefectului. Intocmeste referate pentru achizitia
serviciului de transport.

26.Asigurd transportul buletinelor de vot de la Monitorul Oficial la sediul Biroului Electoral de
Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), impreund cu Institutia Prefectului. Asigurd transportul
buletinelor de vot intrebuintate, listelor electorale utilizate, precum si a celorlalte material detinute de
birourile electorale de circumscriptie conform legii. Intocmeste referate pentru achizitia serviciului de
transport.

27.Asiguri transportul membrilor sectiilor de votare impreund cu urna speciald la persoanele care solicitd
aceastd modalitate de vot.

28.Asiguri distribuirea buletinelor, stampilei de control si stampilelor cu mentiunea VOTAT, formularelor
pentru incheierea proceselor verbale, precum si a celorlalte material necesare votdrii presedinfilor sectiilor
de votare de citre Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral).

29.Asiguri distribuirea timbrelor autocolante presedintilor sectiilor de votare §i recuperarea acestora dupi
incheierea procesului electoral precum si predarea acestora citre Biroului Electoral de Circumscriptie de
Sector (Oficiului Electoral)/Institutiei Prefectului/Judecétoriei Sectorului 1.

30.Asigurd aducerea la cunostinta alegatorilor delimitarea §i numerotarea sectiilor de votare prin afigare la
primdriei, la sediile altor institutii publice, prin mass-media scrisd §i audiovizual, in parcuri $i In alte zone
publice, in incintele spatiilor comerciale, pe site-ul institutiei cat si la sediile secfiilor de votare impreund cu
Institutia Prefectului.

31.Efectueazid operatiuni tehnico-administrative legate de desfdsurarea proceselor electorale la fiecare
proces electoral,

32.Comunicd numarul de alegitori din listele electorale permanente, complementare, §i speciale Biroului
Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), c&t si Biroului Electoral al Municipiului
Bucuresti in termen de 24 ore de la constituirea acestora conform prevederilor legale.

33.Propune personalul tehnic auxiliar de pe langa Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului
Electoral) si intocmegte proicctul in vederea emiterii dispozifiei Primarului Sectorului 1(cu respectarea
legislatiei privind neapartenenta politicd).

34.Actualizeazi si intocmeste listele electorale complementare Tmpreund cu Inspectoratul General pentru
Imigréri.

35.Radiaz# persoanele care si-au pierdut drepturile electorale din listele electorale complementare pe baza
comunicirilor instantelor de judecati, in cazul in care nu mai indeplinesc conditiile necesare de exercitare a
dreptului de vot prevazut de lege sau la solicitarea scrisd a acestora, precum si in caz de deces.

36.Asigura realizarea copiilor listelor electorale complementare impreund cu Inspectatul General pentru
Imigréri si inaintcazdd birourilor electorale ale sectiilor de votare doua exemplare, cu 3 zile Tnainte de data
alegerilor. Un exemplar al copiel se péstreazé de cétre primar.

37.Aducea la cunostintd publicd a locului si intervalului orar cand se pot face verificdri de catre cetatenii
Uniunii Europene a inscrierilor facute in listele electorale complementare.

38.Intocmeste si actualizeazi listele electorale speciale in vederea aprobarii acestora de catre Primarul
Sectorului 1 /Intocmeste si tipareste listele electorale speciale, pe sectii de votare, pe baza datelor si
informatiitor cuprinse in Registrul Elecloral.
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39. Asigura realizarea copiilor listelor electorale speciale si Tnainteazd birourilor electorale ale sectiilor de
votare doua exemplare. Un exemplar al copiei se péstreazd de cétre primar.

40.Radiaza persoanele din listele electorale speciale in cazul in care nu mai indeplinesc conditiile necesare
de exercitare a dreptului de vot previzut de lege sau la solicitarea scrisd a acestora.

41.Comunicd citre Autoritatea Electorald Permanentd persoanele care depun cereri pentru inscrierea in
listele electorale speciale.

42 Redirectioneaza citre Autoritatea Electorali Permanentd cererile persoanelor care doresc admiterea in
corpul expertilor electorali in termen de 48 de ore de la inregistrare.

43.Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor si indepirteze materialele de propaganda la
solicitarea presedintelui sectiei de votare de pe si din interiorul sectiei de votare, in vederea emiterii
dispozitiei de citre Primarul Sectorului 1.

44.Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor si indepdrteze materialele de propaganda la
solicitarea Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), precum si indepdrtarea
materialelor rimase de la campaniile precedente, in vederea emiterii dispozitiei de cdtre Primarul Sectorului
1.

45. Asiguri furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale.

46.Inventariazd materialele utilizate pentru desfdsurarea alegerilor.

47. Arhiveazi toate documentele specific activitifii compartimentului, conform prevederilor legale.

48. Aplicd prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitdtii potrivit standardului SR EN
45012 AEROQ si ISO 14001

49.Gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea sistemului de control
intern/managerial respectiv intocmirea registrului riscurilor, cat si actualizarea periodicd a acestora.
50.Elaboreazi si revizuieste procedurile operationale specifice activitétit pe care o desfdsoara.

51.Asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal conform legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind
misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

52.Indeplineste si alte atribufii previzute de lege.

Art. 38 Atributiile Serviciului Tehnica Legislativi, Secretariat si Arhiva sunt urmatoarele:

1. asigurd asistentd tehnicd de specialitate si consiliere initiatorilor de proiecte de hotarare,
consilierilor sau altor persoane care au aceasta calitate si verificd dacéd sunt indeplinite normele
de tehnicd legislativa in elaborarea proiectelor de hotéarari de consiliu;

2. asigurd desfasurarea In condifii corespunzitoare a operatiunilor tehnico-administrative cu
privire la elaborarea, semnarea, publicarea proiectului ordinii de zi, transmiterea Institufiei
Prefectului Municipiului Bucuresti;

3. asigurd aducerea la cunostinta locuitorilor Sectorului 1 a ordinii de zi a sedintelor Consiliului
Local al Sectorului 1, in conditiile legii, precum si a Hotérarilor si Dispozifiilor cu caracter
normativ;

4. asigurd desfasurarea In conditii corespunzitoare a operafiunilor tehnico-administrative de
convocare a consilierilor locali la sedintele Consiliului Local, la sedintele comisiilor de
specialitate; 4

5. transmite consilierilor locali materialele inscrise pe ordinea de zi, intocmeste informart pentru
presedintele de sedintd cu privire la iniiatorul/reprezentantul institutiei/structurii organizatorice
care sustine proiectul de hotdrére precum si la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei
hotérari a consiliului local;
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

asigura redactarea Rapoartelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru proiectele
de hotaréri supuse spre dezbatere Consiliului Local si a oricdror materiale inifiate §i redactate de
catre acestea;

intocmeste buletinele de vot, distribuie §i colecteazd in urna speciala, transmite urna catre
Comisia de validare in vederea numaririi voturilor, in cazul proiectelor de hotdrare cu caracter
individual (in situatia exceptionala cind nu functioneaza sistemul de vot din sala de consiliu);
elaboreaza si fundamenteazi proiecte de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 1 in
domeniul sdu dc activitate;

asigura pregitirea mapelor de sedin(d pentru comisiile de specialitate, multiplicarea materialelor
si comunicarea acestora cétre consilierii alesi ;

tine evidenta consilierilor la sedintele in plen;

intocmeste procesele —verbale/minutele dezbaterilor sedingelor Consiliului Local ;

tine evidenta proiectelor de hotdrari, precum gi a hotdrérilor adoptate de Consiliului Local
(Registrului proiectelor de hotaréri i Registrul hotarérilor adoptate);

comunicd citre Prefectura Municipiului Bucuresti hotararile adoptate/respinse (PUD) de
Consiliul Local al Sectorului 1 in termenul previzut de lege;

asigurd transmiterea spre publicare a hotdrarilor Consiliului Local la Monitorul Oficial al
Municipiuiui Bucuresti;

asigurd afisarea hotirarilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 1 si a dispozitiilor emise de
Primarul Sectorului 1, cu caracter normativ, la sediul institutiei, in spatiul special amenajat
pentru relatii cu publicul, unde existd panouri speciale de afisaj;

.asigurd transmiterea hotirdrilor $i a proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local spre

afisare pe site-ul oficial al Primdriei Sectorului 1;

comunicid hotdrarile Consiliului Local in termenul legal compartimentelor/structurilor
interesate;

arhiveazi materialele sedintelor de consiliu si tine evidenta acestora in dosare sigilate;
inregistreazs, gestioneazad si arhiveazd declaratiile de avere si declaratiile de interese ale
Primarului, Viceprimarului si consilierilor alesi;

asigurd transmiterea declaratiile de avere si declaratiile de interese ale Primarului,
Viceprimarului si consilierilor alesi citre Agentia Nationald de Integritate si asigurd afigarea
acestora pe site-ul oficial al Primériei Sectorului 1, in termenul prevéizut de lege;

inregistreazi, gestioneaza si comunicd dispozitiile Primarului Sectorului 1;

transmite Prefecturii Municipiului Bucuresti, in termenul prevazut de lege, dispozitiile emise de
Primarul Sectorului 1;

intocmeste si fundamenteazd proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul séu
de activitate ;

tine evidenta dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si asigurd comunicarea
acestora compartimentelor interesate;

tine evidenta hotirarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si asigurd comunicarea
acestora compartimentelor interesate;

tine evidenta Ordinelor Prefectului Municipiului Bucuresti in legiturd cu activitatea Consiliului
Local al Sectorului 1 §i asigurd comunicarea aceslora,

programeazi cetifenii Sectorului 1 in audientd la Primar doar daca acestia au adresat §i
inregistrat la institufie un memoriu/cerere/solicitare, iar dupd expirarea termenului legal de
rispuns, fie nu au primit rdspuns, (ie sunt nemultumiti de modul de solufionare;
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28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

programeazi cetafenii in audien{d la Viceprimar, pentru audientele referitoare la spatiu locativ,
cetatenii se programeazi in audientd doar daca fac dovada cé au inregistrat un dosar conform
prevederilor legale aplicabile in materie;

participd la audientele Primarului si Viceprimarului, consemneaza si urmdreste solutionarea
problemelor reclamate;

asigura secretariatul Secretarului Sectorulului 1;

asiguri afisarea la sediu a listelor imobilelor propuse spre expropriere, planul cu amplasamentul
lucrarii, precum si anuntul pentru depunerea cererilor pentru plata despdgubirilor, in vederea
executdrii lucririlor de constructie de autostrazi i drumuri nationale, Inregistreaza in registrul
special cererile depuse de expropriati si le inainteazd expropriatorului;

tine evidenta, gestioneaza si asigurd conservarea arhivei din 1965 péna in prezent,

identificd si efectueazd copii conforme cu originalul dupd documentele create si definute,
identificate In depozitul de arhiva, daci aceste documente se referd la drepturi care il privesc pe
solicitant, asigurind taxarea conform legislatiei in vigoare;

asigurd intocmirea si modificarea in conditiile prevazute de lege a Nomenclatorului Arhivistic
al Sectorului 1;

anual, informeazi structurile organizatorice despre obligatia de grupare a documentelor in
unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul
documentelor de arhiva;

asigurd depunerea documentelor la depozitul de arhivd in al doilea an de la constituire, pe baza
de inventar si proces-verbal de predare-primire;

gestioneazi riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea sistemului de control
intern/managerial, respectiv intocmirea registrului riscurilor, cit si actualizarea periodica a
acestora;

elaboreazi si revizuieste procedurile operationale specifice activitafii pe care o desfagoard;
asigurd realizarea lucrarilor serviciului s§i intocmeste rdspunsuri la corespondenfa curentd
referitoare la activitatea proprie;

asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal conform Regulamentului Uniunii
Europene nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducere prin anex3 la fisa postului, in conformitate cu
legislatia In vigoare.

Art. 39 Directia Juridicii, Legislatie, Contencios Administrativ are in compunere urmitoarele
servicii/compartimente:

(1) Serviciul Juridic si Contencios Administrativ
(2) Serviciului Legislatie si Avizare Contracte
(3) Compartimentul Legislatie si Spatii cu Alta Destinatie decat Cea de Locuintd

(1) Atributiile Serviciului Juridic si Contencios Administrativ sunt urmatoarele:

1.

reprezinti interesele Priméariei, Primarului i Consiliului Local al Sectorului 1 in fafa instantelor
judecitoresti de oricc grad si a altor autoritifi in toate tipurile de litigii in care acestea figureazi
ca parti procesuale.
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10.

11.

12.

instrumenteaza cauzele in care Priméria, Primarul si Consiliul Local al Sectorului 1 figureaza ca
parti procesuale , respectiv formuleazd cereri de chemare in judecatd, cereri de executare silit,
redactarea intdmpindrilor, declararea céilor de atac, formuleaza raspunsurile la interogatorii.
asigurd reprezentarea in fata instantelor de judecata si instrumentarea cauzelor in care sunt parte
comisiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 (de exemplu: Subcomisia locald de
aplicare a Legii nr.18/1991, Comisia de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conformitate cu prevederile Legii 550/2002 etc).

redacteazd proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si de hotérari ale Consiliului Local
al Sectorului 1.

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri ale consiliului local din
domeniul siu de activitate.

formuleaza raspunsuri la petitii potrivit O.G. 27/2002 privind reglementarea activitéfii de
solutionare a petitiilor.

lucréri tehnice de secretariat st arhiva.

indeplinirea procedurii de primire a citatiilor si a hotérérilor judecitoresti precum si cea de
afisare si dezafigare a acestora si a publicatiilor de vanzare.

ofera consultanta juridici celorlalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Sectorului 1 sau din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1.

urmdrirea actelor normative si stabilirea obligatiilor ce revin autorititilor publice locale de la
nivelul sectorului 1 in respectarea regimului actelor de stare civila instituit de Legea
nr.119/1996.

existenta unui consilier juridic care sd gestioneze, sd verifice si sd monitorizeze permanent
conflictele de muncd si sdvésirea eventualelor sanctiuni disciplinare la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1.

implementeazi sistemul de controlul intem managerial, conform legislatiei specifice In vigoare.

(2) Atributiile Serviciului Legislatie si Avizare Contracte sunt urmétoarele:

Il
e

o2

intocmeste proiecte de acte normative;

analizeazi, Impreund cu directiile de profil, proiectele de acte normative elaborate de alte
servicii pentru ca acestea si respecte normele de tehnicéd legislativd prevdzute de Legea nr.
24/2000 si Hotararea Guvernului nr. 561/2009;

contribuie la implementarea legislagiei Uniunii Europene la nivelul instituiei;

colahoreaza cu specialistii din cadrul directiilor §i compartimentelor pentru definitivarea
proiectelor de acte normative(eventual initiative -legi, ordonante de urgentd, ordonante, hotérari
ale Guvernului, ordine §i instructiuni cu caracter normativ), pentru ca acestea sd respecte
normele de tehnica legislativa prevazute de Legea nr. 24/2000 si reglementérile din Hotérarea
Guvernului nr. 561/2009;

monitorizeaza actele normative care trebuie modificate, completate, republicate sau abrogate si
deruleazi corespondenta necesara cu initiatorii acestora;

monitorizeazd permanent Programul legislativ al Guvernului si cel al Parlamentului;

asigurd, mpreund cu directiile tehnice, documentele necesare sustinerii proiectelor de acte
normative in vederea promovdérii acestora;

participd, In conditiile legii, la elaborarea unor proiecte de acte normative din programul altor
institutii si organe de specialitate ale administratiei publice centrale sau locale;

participa la seminarii, workshop- uri care au ca problematicéd aspecte juridice din domeniul de
activitate privind administratia publica;
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10.

11.

12.
13.

14.

LS.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.

30.

reprezentarea institutiei in fata altor autoritati publice sau persoane juridice in legaturd cu
promovarea si aplicarea strategiei de prevenire a corupfiei;

propune stabilirea regulilor de conduité in raport cu specificul exercitarii fiecérei functii publice
sau loc de desfdsurare a activititii in conformitate cu prevederile prevederile legale privind
prevenirea coruptiei;

vegheaza la respectarea regulilor deontologice in cadrul autoritatilor publice;

participd activ la desfigurarea aclivitdfilor de prevenire a coruptiei, educarea privind lupta
anticoruptie, colaborarea activd cu societatea civild in vederea propagarii In masa a culturii
anticoruptie;

participd la activititile Autoritatilor administratiei publice la evaluarea  periodicd a
instrumentelor juridice si masurile administrative pentru a determina dacd sunt adecvate
prevenirii $i combaterii coruptiei;

colaboreazi la elaborarea, dupa caz, a proiectelor actelor normative aflate in sfera de
competenta a compartimentului, intocmeste puncte de vedere, la solicitarea altor compartimente
in legiturd cu aplicarea strategiei de prevenire a coruptiei;

participd activ la implementarea Strategiei Nationale de Lupta Antifrauda;

asigura diseminarea legislatiei europene si nationale In domeniu catre personalul institutiei;
asigura participarea la grupurile de lucru constituite la diferite niveluri din domeniul privind
prevenirea coruptiei;

participa la activititile specifice ce se organizeaza si deruleaza privind pregatirea profesionala
in domeniul prevenirii coruptie;

propune serviciilor de specialitate programe de pregatire profesionala privind prevenirea
coruptiei;

monitorizeazi implementarea si evalueaza rezultatele, efectele si impactul produs de strategiile,
programele si planurile de prevenire a criminalitétii §i coruptiei;

initiaza si dezvoltd activitdti cu organizatii guvernamentale si neguvernamentale, cu atributii in
domeniul studierii si prevenirii criminalittii si coruptiei;

acordd aviz favorabil pentru proiecte de acte administrative emise de cdtre compartimentele de
specialitate;

avizeazi pentru legalitate contractele de investitii incheiate de cétre Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti;

avizeazd pentru legalitate contractele individuale de muncd, actele aditionale la contractele
individuale de munca ale salariatilor de la nivelul aparatului de specialitate al primarului
sectorului 1 al municipiului Bucuresti;

avizeazd pentru legalitate contractele individuale de muncéd, actele aditionale la contractele
individuale de munca ale conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local de la
nivelul Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

verificd legalitatea actelor ce se intocmesc in vederea vanzarii spatiilor comerciale;
implementeazi sistemul de controlul intern managerial, conform legislatiei specifice in vigoare.
reprezintd Sectorul 1 in calitate de initiator la sedintele Consiliului General al Municipiului
Bucuresti in vederea sustinerii proiectelor de acte normative aflate pe ordinea de zi.

intocmeste, cu sprijinul celorlalte compartimente , potrivit competentelor acestora, puncte de
vedere referitoare la initiativele legislative ale consilierilor locali, in domeniul de competenta al
directiei, in vederea formularii si prezentarii punctului de vedere al directiei referitor la aceste
initiative;
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

din dispozitia conducerii, intocmeste note, puncte de vedere referitoare la unele probleme de
drept care au legiturd cu specificul atributiilor directiei sau care privesc acte normative
elaborate ori avizate in cadrul acesteia;

intocmeste puncte de vedere referitoare la unele probleme de drept si proiecte de acte
normative ce au legiturd cu specificul atributiilor directiei, la solicitarea altor compartimente;
solicitarea va fi insotitd de punctul de vedere motivat al compartimentului solicitant, de
expunerea problemelor rezultate din aplicare si, dacd este cazul, de opiniile contrare care au
generat controverse

formuleaza raspunsuri la sesizirile si memoriile adresate de citre celelalte autorititi publice si
alte persoane juridice, precum si la cele transmise de cétre persoane fizice, repartizate spre
solutionare serviciului si care au legiturd cu specificul atributiilor acestuia;

indeplineste orice alte atributii legate de specificul sdu de activitate, stabilite de conducerea
ministerului.

nu se pronunti asupra aspectelor financiare sau tehnice sau de altd naturd cuprins in
documentul avizat sau semnat

rispunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate;

¢ intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul biroului;

¢ intocmeste registrul riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control intern managerial in cadrul biroului;

+ indeplineste alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, prin
dispozitii ale Primarului, sarcinile transmise de viceprimari, secretar, director, seful ierarhic
superior.

(2) Atributiile Compartimentului Legislatie si Spatii cu Altd Destinatie decit cea de Locuinta sunt
urmétoarele:

1o
2l

supervizeazi gestionarea procedurilor administrative privind aplicarea Legii nr.550/2002;
acordd consultatii juridice secretariatului comisiei de vénzare a spatiilor comerciale proprietate
de stat, in conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale
proprietate privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor
judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de
interes local;

verifica legalitatea Inscrisurilor intocmite in cadrul documentafiei necesard comisiei constituite
in temeiul Legii nr. 550/2002 in vederea vanzarii spatiilor comerciale sau de prestari de servicii;
acorda consultatii persoanelor care au depus cereri de cumpérare a spatiilor comerciale, despre
documentele necesare completirii dosarului de cumpérare, despre regulile de vanzare a spatiilor
comerciale prin metoda negocierii directe, prevazutd de Legea nr. 550/2002, precum i asupra
modalitatilor de cumpdirare a spafiului comercial si a documentelor necesare prezentdrii la
negociere; asupra interdiciiei de instrdinare a spatiului comercial timp de 3 ani de la data
dobandirii- care va fi mentionatd in contractul de véanzare-cumpérare §i nscrisd in cartea
funciara;

verificarea documentelor care compun dosarele de cumparare a spatiilor comerciale depuse la
Primiria Sectorului 1, in conformitate cu prevederile Legii nr. 550/2002, inclusiv a spatiilor
comerciale, notificate In temeiul Legii nr. 10/2001, pentru care procedurile de vanzare sunt
suspendate de drept pand la solutionarea procedurilor de restituire prevazute de Legea nr.
10/2001;
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6. colaboreaza cu notarul la elaborarea contractului de vénzare —cumparare;

7. raspunde la petitii si oferd consultatii juridice serviciilor administratiei publice si petentilor in
legaturd cu aplicarea Legii nr.550/2002;

8. reprezentarea institugiei in baza delegatiei in fata altor autoritati publice sau persoane juridice
avand legatura cu aplicarea Legii nr. 550/2002.

9. implementeaza sistemul de controlul intern managerial, conform legislatiei specifice in vigoare.

Art. 40 Atributiile Biroului Autoritate Tutelard sunt urmétoarele:

l.efectueazd anchete sociale/psihosociale, la solicitarea instantelor judecdtoresti, in cauze cu
minori: de divorf, exercitare autoritate parinteascd, program de vizitare, stabilire domiciliu, stabilire
contributie la Intretinerea minorului, etc.;

2.efectueazd anchete psihosociale, la solicitarea notarului public, In cazul divorfului prin
acordul partilor, cu copii minori si pentru valabilitatea acordului parental incheiat in conditiile stabilite
de art.100 alin.2 din Legea nr.36/1995, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

3.efectueazd anchete sociale, la solicitarea instantelor judec&toresti/Institutului National de
Medicind Legald, necesare expertizei medico-legald psihiatrica In cauze civile cu defunct;

4.efectueazd anchete sociale, la cererea Institutului National de Medicind Legald, necesare
expertizei medico-legale efectuatd in procedura punerii sub interdictie, precum §i pentru minorii care au
savérsit o faptd prevazutd de legea penald;

5.autorizeazd actele de dispozitie privind bunurile minorului/interzisului, precum si actele de
administrare a bunurilor;

6.numeste curatorul special care s reprezinte interzisul, respectiv si reprezinte/asiste minorul la
incheierea actelor de dispozitie si de administrare privind bunurile acestora sau la dezbaterea
succesoral;

7.formuleazd puncte de vedere si efectueazd anchete sociale, la solicitarea instantelor
judecitoresti, in cauze de numire tutore/curator, instituire tuteld/curateld, punere sub interdictie,
inlocuire tutore, numire/inlocuire membrii ai consiliului de familie;

8.identificd persoane propozabile pentru numirea de cétre instanta judecétoreascd in calitate de
tutore/curator/membru al consiliului de familie;

9.verifica darea de seami prezentatd de tutore anual sau ori de céte ori este nevoie, precum §i
darea de seama generala si acorda descércare de gestiune, daca este cazul;

10.intocmeste inventarul privind bunurile minorului/interzisului la instituirea tutelei ; preda
noului tutore bunurile inventariate ;

11.supravegheaza modul in care tutorele administreazd bunurile interzisului/minorului;

12.sesizeazi instanta judecétoreascd atunci cind tutorele refuzd sd continue sarcina tutelei sau
cind indeplineste defectuos aceastd sarcina;

13.sesizeazd DGASPC Sector 1 atunci cand constaté cd un copil este in dificultate;

14.oferd, la solicitarea medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta sau la identitatea
unui reprezentant legal al unui pacient al acestuia;

15.acordd, la solicitarea persoanei vérstnice, consiliere juridicd gratuitd in vederea Incheierii
contractelor de vanzare-cumpdrare sau de donatie ori In vederea constituirii de garantii mobiliare sau
imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei varstnice;

16.asistd persoana varstnicd la incheierea oricdrui act translativ de proprietate, avand ca obiect

17.efectueazd anchetd sociald ca urmare a unei sesizéri privind neexecutarea obligatiei de
Intretinere si de ingrijire de cétre noul proprietar al bunurilor oblinule in baza actului junidic de
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instrainare incheiat cu persoana vérstnica si solicitd agentiei judetene pentru plati si inspectie sociald sa
realizeze o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei vérstnice de cétre furnizorul de servicii
sociale;

18.initiazd demersurile necesare in vederea executdrii obligatiilor inscrise in actul juridic
incheiat de persoana varstnicd sau solicitd instantei judecatoresti rezilierea contractului de intretinere In
nume propriu si in interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract §i, dacd
este cazul, formuleaza plangere penala;

19.pregiiteste documentatia necesard introducerii actiunilor judecdtoresti prin intermediul
Serviciului Contencios Administrativ, Juridic, privind rezilierea contractelor incheiate de persoanele
varstnice in baza Legii nr.17/2000, precum si pentru formularea plangerii penale, dacd este cazul,

20.hotiréste, in caz de neintelegere intre parinti, cu privire la schimbarea pe cale administrativa
a numelui minorului;

21.incuviinteazi cererea tutorelui de schimbare pe cale administrativd a numelui minorului pus
sub tuteld/interzisului;

22.efectueazi anchete sociale, la solicitarea Directiei Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, necesare acordirii indemnizatiei de crestere copil si stimulentului de insertie in cazul
parintilor necésétoriti, potrivit H.G.1291/2012;

23.1a nevoie, poate numi un curator special in procedura de punere sub interdictie a unei
persoane, potrivit Legii nr. 54/2013;

24.autorizeazi contractarea de citre minorii cu varsta cuprinsd intre 16 ani si 18 ani a creditului
prevazut de Programul guvernamental ,,INVESTESTE IN TINE“, care are ca obiect facilitarea
accesului la finantare pentru tinerii cu vérsta cuprinsa intre 16 ani si pand la 26 de ani §i care sunt
cuprinsi in sistemul de invatdimént sau care efectueazd cursuri de specializare, autorizate de cétre
Ministerul Educatiei Nationale, si dupa caz, de cdtre Ministerul Muncii si Justitiei Sociale.

CAPITOLUL V
Relatiiie functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectoruiui 1

Art. 41 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 sunt obligate s
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrérilor al céror obiect implicd coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI
Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art. 42 (1) Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune mdsuri pentru rationalizarea
permanenti a lucririlor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legald a lucrarilor.
(2) 1In acest sens personalul cu functia de Director general, Director general adjunct, Director
executive, Director executive adjunct, Sef Serviciu, Sef birou, Coordonator compartiment:
a) organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor i
Intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
b) rispund de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor i asigura mijloacele necesare
pentru desfasurarea corespunzatoare a activitafii;
c) asiguri securitatea materialelor cu continut secret si rdspund de scurgerea informatiilor §i a
documentelor din compartimentele respective.
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(3) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotéarilor, ludnd mésuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(4) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative In vigoare, nou apdrute, precum
si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primériei, menite sd concure la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitdfii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si In
afara acestuia.

(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al Sectorului 1
documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhici.

(6) In temeiul Legii 541/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice
si din alte unitéti care semnaleaza incélcari ale legii, toti salariafii au dreptul la protectia avertizérii In
interes public.

Art. 43 Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1
al municipiului Bucuresti care inainteaza solicitdrile privind demararea procedurilor legale pentru
achizitionarea dupd caz, a unor produse, lucrdri sau servicii au obligatia semndrii contractului de
achizitie publica si totodatd, au obligatia sd asigure derularea si urmdrirea contractului de achizitie
publicé incheiat in domeniul sdu de activitate.

Art. 44 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate se aprobd prin hotarére
de catre Consiliul Local al Sectorului 1.

Art. 45 Actualizarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate se realizeazd la initiativa structurilor din cadrul primaériei sau din initiativa Directiei
Management Resurse Umane, ca urmare a schimbdrilor cadrului normativ care reglementeaza
activitatea primdriei si/sau structura organizatoricd a acestora ori la recomandarea unor autoritifi cu
atributii de control, ce au ca efect modificarea atributiilor generale ala aparatului de specialitate sau
specifice din cadrul acestuia.

Art. 46 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazd conform
legislatiei muncii §i salarizarii.

Art. 47 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 prezinté anual si ori
de céte ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 48 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 vor colabora in
mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 1 pentru luarea deciziilor
majore in domeniul lor de activitate.

Art. 49 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1, conducétorii acestora avand obligatia sd asigure, sub semndturd,
luarea la cunostintd de cétre toti salariatii din subordine.

Art. 50 Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 186 din
09.07.2019 si intrd in vigoare la data de comunicarii.
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Anexa nr. 4
la Hotiirarea Consiliului Local
nr. 186/09.07.2019
PRESEDINTE DESEDINTA,
Marian Cgistian-NEAGU
S5 e \)

REGULAMENTUL
PRIVIND ORGANIZAREA SI

FUNCTIONAREA
DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SI STARE CIVILA DE

LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucuresti, se organizeazd In subordinea consiliului local al Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenfa a
persoanelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 2 — (1) Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti este constituita in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Directia Publicid de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucurestial este constituitd, prin hotédrare a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul Directiei Publice de Evidentéd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este acela de a exercita competentele ce 11 sunt
conferite prin lege pentru punerea In aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti se desfagoard in interesul persoanei si al comunitatii, in
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si In executarea legii.

Art. 4 — Activitatea Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este coordonatd si controlatd metodologic, in mod
unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in
continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Generald de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti.

Art. 5 — (1) Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti asigurd intocmirea, péstrarea, evidenta si eliberarea actelor de
starc civild, a carfilor de identitate, a cértilor clectronice de identitate si a cdrtilor de alegitor,
precum si desfasurarea activitatilor de primire a cererilor si de eliberare a pasapoartelor simple
electronice, a permiselor de conducere, a certificatelor de nmatriculare a vehiculelor si a
plécilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investita, Directia Publici de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti
colaboreazd cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne si
coopereazd cu autoritafile publice, precum si cu persoane fizice §i persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA DIRECTIEI PUBLICE DE E VIDENT/f A PERSOANELOR $1
STARE CIVILA DE LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti se stabilesc prin hotérire a consiliului local al
sectorului 1 al municipiului Bucuresti, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D si al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucuresti este prevdzutd in anexa la prezentul/a
regulament/ hotérare.

(3) Statul de functii al Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civilad de
la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este prevézut in anexa la prezenta hotérare.

Art. 7 - Directia Publicd de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti are atributii pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

¢) - informaticé;

d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relafii publice,

Art. 8 — (1) Directia Publicd de Evidentéd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti exercitéd atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solufionarea
cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedin{a pe raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc Intre conducerea Directiei Publice de
Evidentd a Persoanelor gi Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectiondrii stdrii de
functionalitate a serviciului public de evidenta a persoanelor. Acelasi tip de relatii se stabilesc
intre director/sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucuresti este organizat la nivel de directie/serviciu/birou/compartiment’ si
are In componenta servicii/birouri sau, dupd caz, comparlimente. !

! Structura organizatorica a S.P.C.L.E.P. trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie,



(2) La nivelul Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, activitatea de control si coordonare este atributul
conducerii §i se realizeazd prin intermediul directorului/sefului de serviciu/birou. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncd, directorul/seful de
serviciu/birou poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentuluj unde nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate funcfionale Intre personalul cu funcfia cea mai mare i restul personalului
acestor structuri, In vederea ndrumdrii §i imbindrii In mod unitar a activitafii acestora, a
echilibrérii sarcinilor i a armonizérii eforturilor necesare pentru asigurarea unititii de actiune
in vederea Indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor si Stare Civild de la nivclul Scctorului 1
al municipiului Bucuresti primeste $i solutioneazi cererile cetatenilor pe probleme specifice
de evidentd a persoanelor din sectorul 1 al municipiului Bucuresti in care functioneaza
directia.

Art. 11 - (1) Conducerea Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este asigurati de directorul executiv al
directiei.

(2) Directorul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este numit sau eliberat din functie prin hotirare
a consiliului local, in condifiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2)
din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobati prin Hotdrdrea Guvernului
nr. 2104/2004, cu modificirile si completérile ultcrioarc.

Art. 12 - (1) Directorul executiv reprezintd Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor si Stare
Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul primaériei, cu sefii (comandantii) unititilor din Ministerul Afacerilor
Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne,
potrivit competentelor legale.

(2)In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful Directiei Publice de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti
emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile
legale.

(3)In conditiile legii si reglementirilor specifice, seful Directiei Publice de Evidents a
Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti poate delega
unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numér de minimum 15 posturi de executie
Numarul de posturi pentru S.P.C.L.E.P. va fi stabilit in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 63/2010, aprobati cu
modificari §i completari prin Legea nr. 13/2011.



Art. 13 — (1) Seful Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti rdspunde 1n fata consiliului local de intreaga activitate
pe care o desfésoara, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti raspunde de Intreaga activitate pe care o
desfasoard, In fata sefului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR

Art. 14 — Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor ( Directia Publica
de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti)
are urmatoarele atributii principale:

a) Intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila,

b) intocmeste, pastreaza, tine in evidenta si elibereazd, in sistem de ghiseu unic, certificatele
de stare civild, cértile de identitate

c) Inregistreazd actele si faptele de stare civila, precum s$i mentiunile si modificérile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

d) Intocmeste si pastreazd registrele de stare civild, in conditiile legii;

e) intocmeste, completeazd, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii;

f) constatd desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativd, daca sotii sunt de acord
cu divorful $i nu au copii minori, nascuti din césétorie sau adoptati;

g) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a
Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti;

h) utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

1) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

j) furmnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre
cetéteni;

k) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identitate si le Inainteazé serviciului public comunitar al municipiului Bucuresti
de evidenta a persoanelor.

1) primeste de la structurile competente cirfile de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

m) completeazd formularul E401 (partea B) pentru cetitenii roméani care au domiciliul in
Romania si care 1si desfdsoard activitatea In alte state membre ale Uniunii Europene;

n) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

0) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in condifiile legii;



p).

Q)

coordoneazd.activitatea Directiei de Stare Civila si a Birourilor de Evidentd Informatizata
a Persoanei;

indeplineste i alte atributii specifice activitétii de evidenta a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Directia Publici
de Evidentd a Persoanelor gi Stare Civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti

arc urmatoarcle atributii principale:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

)

primeste, analizeaza si solutioneazé cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor
de alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauzi;

primeste si solutioneazé cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din straindtate iIn Romaénia;

primeste si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate In unitéfi sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflatc in locurile de
refinere si de arest preventiv din cadrul unitétilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate §i inméneazd documentele solicitate;

inregistreazd toate cererile, In registrele corespunzétoare fiecarei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise In
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

desfisoard activitati de distribuire a cirtilor de alegator;

desfdsoard activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petifiilor cetatenilor;

furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici i cétre
cetdteni;

efectueazd verificdri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucritorul de stare civild
nu are posibilitatea de a le efectua;

identificdi — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei In anumite localititi etc. si anuntd unitatile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;

colaboreazd cu unitdtile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A 1.,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A L., S.R.1,, S.P.P., Justitie, Parchet,



M.Ap.N., privind veriticarea si-identificarea punctuala a persoanelor fizice;, = .

acorda sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate in unititi sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formuleaza propuneri pentru imbunatagirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

intocmeste situatiile statistice §i analizele activitdtilor desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;

asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scéddere din gestiune;

raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
organizeazd, asigurd conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asigurd protecfia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazd disparifia, in alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

w) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

X)

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Art. 15. 1. - Biroul nr.1 de evidenti a persoanelor, are urmatoarele atributii:

a)

b)

g)

h)

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegitor sens in
care primeste, analizeaza si solutioneazd cererile pentru eliberarea céartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedinta,
in conformitate cu prevederile legale;

pentru indeplinirea atribufiilor si sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta persoanelor;

inregistreazd toate cererile, In registrele corespunzatoare fiecérei categorii de lucrari, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

péstreaza registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreazd cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unitafi de cazare turistici, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precum si a
celor urmarite in temeiul legii;

asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetétenilor fatd de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla In anumite localitafi sau de a parisi localitatea
de domiciliu;

identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitaf: etc. si anuntd unitatile de polifie in vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;



1) inmaéneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

J) actualizeaza registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor
publice previzute de lege;

k) executd activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

1) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

m) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situagia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

n) rezolvd erorile din registrul national de evidenta persoanelor, constatate cu ocazia
verificarilor sau semnalate de utilizatori;

0) salveaza si arhiveazd pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

p) desfagoard activititi de primire, examinare $i solufionare a petitiilor cctatenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului,

q) furnizeazd, in conditiile legii, date de identificare i de adresd ale persoanei citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si citre
cetdteni, in cazul In care sunt necesare prelucréri de date in sistem informatic;

r) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I
in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce lc revin, in temceiul legii;

s) formuleazd propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

t) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdfile desfisurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

u) raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

v) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet

M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

w) organizeazd, asigurd conservarea $i utilizeaza, In procesul muncii, cvidentele locale;

x) elibereaza acte de identitate persoanelor internate In unitdti sanitare si de protectie sociali,
precum si celor aflate in arestul unitagilor de politie ori 1n unitdti de detentie din zona de
responsabilitate;

y) elibereaza acte de identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acorda sprijin In vederea identificdrii operative a persoanelor internate n unititi sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigura securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea §i exploatarea evidenfei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art. 15.2. - Biroul nr.2 de evidentd a persoanelor, are urmitoarele atributii:

a) organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegitor sens in
care primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea on schimbarea domiciliulul precum 1 acordarea vizei de resedinta,
in conformitate cu prevederile legale;



b)

g)

h)

)

k)
D

pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor. din competentd, raspunde.de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta persoanelor;

inregistreaza toate cererile, 1n registrele corespunzitoare fiecérei categorii de lucréri, in
confomitate cu prevederile metodologiet de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

pastreaza registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreazd cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unitdfi de cazare turisticd, in vederea
identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanei, precum si a
celor urmarite in temeiul legii;

asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare 1n actele de identitate ale cetdtenilor fatd de
care s-a luat méisura interdictiei de a se afla In anumite localitati sau de a parisi localitatea
de domiciliu;

identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmaérite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. si anunta unitafile de polifie In vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

actualizeazd registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor
publice prevazute de lege;

executd activitafi pentru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie ;

m) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,

n)

respectiv din documentele cetifenilor;
rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor, constatate cu ocazia

verificdrilor sau semnalate de utilizatori;

0)
p)

qQ)

B

w)

v)

salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de

identitate;

desfdsoard activitati de primire, examinare si solufionare a petitiilor cetdtenilor inclusiv a

celor referitoare la activitatea i comportarea personalului biroului,

furnizeazd, In conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei catre

autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si cétre

cetdteni, In cazul In care sunt necesare prelucréri de date in sistem informatic;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I

in scopul realizérii opertive si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

formuleazd propuneri pentru Imbunatdfirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,

etc;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial

si anual, In cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justifie, Parchet,
M.Ap.N, persoanc fizice si juridice, privind verificarca si identificarca persoanelor fizice;

W) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;



z)

clibereaza acte de identitate persoanelor internate.in unitéti sanitare si de protectie.sociala, .
precum si celor aflate in arestul unitagilor de politie ori 1n unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

elibereazi acte de identitate persoanelor netransportabile, cu ajutorul camerei mobile;
acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea si exploatarea evidentei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale;

Art. 15.3.- Biroul nr.3 de evidenti a persoanelor, are urmatoarele atributii:

a)

b)

g)

h)

)

k)
y

m)

n)

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator sens in
care primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea cirtilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedina,
in conformitate cu prevederile legale;

pentru indeplinirea atribufiilor i sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimului de evidenta persoanelor;

inregistreaza toate cererile, In registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrdri, n
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru,

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

pastreaza registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreazd cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri
de cazare in comun, hotecluri, moteluri si alte unititi de cazare turisticd, in vederea
identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precum si a
celor urmérite in temeiul legii;

asigura aplicarea mentiunilor corespunzétoare In actele de identitate ale cetatenilor fatd de
care s-a luat mésura interdictiei de a se afla in anumite localitdti sau de a par#si localitatea
de domiciliu;

identifica, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite loclaitéti etc. si anunta unitatile de politie In vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

inméaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

actualizeazd registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor
publice prevazute de lege;

executa activitifi pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiazé incidentele hard-soft si de aplicatie;

clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetéatenilor;

rezolvd erorile din registrul national de evidenta persoanelor , constatate cu ocazia

verificérilor sau semnalate de

0)

utilizatori;
salveazd si arhiveazd pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de céarfi de
identitate;
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p) - desfdsoara activitafi.de primire, .examinare §i.solutionare a petitiilor-cetétenilor inclusiv.a ... ..
celor referitoare la activitatea i comportarea personalului biroului;

q) furnizeazd, in conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici §i cétre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucréri de date in sistem informatic;

r) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I
in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, In temeiul legii;

s) formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

t) 1intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdtile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum §i procesele verbale de scddere din gestiune;

u) raspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

v) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.1, S.P.P, Justitie, Parchet ,

M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

W) organizeazi, asigura conservarea §i utilizeaza, In procesul muncii, evidengele locale;

X) elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitéti sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitétilor de politie ori in unitafi de detentie din zona de
responsabilitate;

y) elibereazi acte de identitate persoanelor netransportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acordd sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb) asigurid conservarea si exploatarea evidentei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art. 15.4. - Biroul nr.4 de evidentd a persoanelor, are urmatoarele atributii:

a) uigaunizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator sens in
care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedinta,
in conformitate cu prevederile legale;

b) pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;

c) Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecdrei categorii de lucréri, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

€) pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

f) colaboreaza cu formatiunile de politie organizand In comun acfiuni si controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unititi de cazare turisticd, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanei, precum si a
celor urmirite in temeiul legii;

g) asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetdtenilor fata
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitdti sau de a parési
localitatea de domiciliu;

11



h).

)

k)
D

m)

n)

. identificd, pe baza. mentiunilor operative, elementele urmérite, cele cu interdictia

prezentei in anumite localitdti etc. s1 anunta unitatile de politie in vederea luarii méasurilor
legale ce se impun;
inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
actualizeaza registrul national de evidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor
publice previzute de lege;
executd activitafi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;
clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetafenilor;

rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor, constatate cu ocazia

verificarilor sau semnalate de

0)
)]

q)

z)

utilizatori;

salveazd si arhiveazd pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cérfi de
identitate;

desfdsoard activitafi de primire, examinare si solutionare a petitiilor cetitenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

furnizeaza, In conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei catre
autoritdfile si institugiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre
cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucriri de date in sistem informatic;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I
in scopul realizdrii opertive si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii,
formuleaza propuneri pentru Imbunététirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc,;

intocmcstc situatiile statistice, sintczele cc confin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scadere din gestiunc;
raspunde de activitédtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;
elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitagilor de politie ori in unititi de detentie din
zona de responsabilitate;

elibereazi acte de identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;
acorda sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea si exploatarea evidenfei manuale;
cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari
legale.

Art. 15.5.- Biroul nr.5 de evidentd de evidentd a persoanelor, are urmitoarele atributii:
a) organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate $1 a cartilor de alegitor sens in

care primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de
resedinta, in conformitate cu prevederile legale;
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b)

g)

h)

pentru . indeplinirea atributiilor §i sarcinilor din. competentd, raspunde de aplicarea.
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;

inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecédrei categorii de lucrari, In
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni $i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri si alte unitati de cazare turisticd, In vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precum §i
a celor urmarite in temeiul legii;

asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetafenilor fata
de care s-a luat mésura interdictiei de a se afla In anumite localititi sau de a pérasi
localitatea de domiciliu;

identificad, pe baza mentiunilor operative, elementele urmdérite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti etc. si anuntd unitdtile de politie In vederea luérii
masurilor legale ce se impun;

inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

actualizeazd registrul national de evidenta persoanelor cu informafii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritatilor publice previzute de lege;

executa activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor , constatate cu ocazia

verificarilor sau semnalate de utilizatori;

0)
p)

qQ)

salveazd si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cérfi de
1dentitate;

desféasoard activitafi de primire, examinare i solutionare a petitiilor cetafenilor inclusiv
a celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

furnizeaza, in conditiile legii, date de identificare si de adresd ale persoanei céitre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici §i cétre
cetdfeni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

asiguréd colaborarea $i schimbul penmanent de informalii cu unitifile operative ale ML.A.1
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii;

formuleaza propuneri pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitdtile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scéddere din
gestiune;

raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justifie, Parchet
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M.Ap.N, persoane fizice si juridice,.privind verificarea si identificarea persoanelor
fizice;

w) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si de protectie
sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitéti de detentie din
zona de responsabilitate;

elibereaza acte de identitate persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;
acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate In unitati
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb) asigurd conservarea si exploatarea evidentei manuale;

cc) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Sectiunea I1

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, Directia Publicd de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de
la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

indeplineste Intocmai atributiile gi sarcinile reglementate in competenta sa prin Legea
119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicaté, cu modificérile ulterioare;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, In conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila;

pentru indeplinirea atribufiilor §i sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de stare civila;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

elibereazd, gratuit, la cererea autoritéfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului UE
2016/279 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in
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)

k)

D

p)

q)

t)

.termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a.modificarilor

intervenite In statutul civil, comunicdri nominale pentru nascufii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite In statutul civil al cetdtenilor roméni;

trimite actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structura de evidentd a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare nregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetagenilor incorporabili sau recrutilor;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casdtorie, de deces si de divort, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data
de 5 a lunii urméatoare inregistrérii, la Directia de Statistica,

dispune masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza In conditii de deplind securitate;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare $1 cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare
civila din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise prin semnare gi
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Directiei Generale de Evidentad a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti;

la solicitarea instantelor, efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea mortii pe cale judecdtoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

primeste c ererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
stréinétate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizérii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinatate, nsotite de actele ce le sus{in, Intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteazd, mpreunda cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre directorul directiei;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentafia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd pentru aviz prealabil, In vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul subunitafii
administrative-teritoriale competent;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului subunitafii
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administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de .aprobare sau respingere, cu avizul. .
prealabil al Directiei Generald de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti.;

w) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul Directiei Generald de Evidenta a Persoanelor
Municipiului Bucuresti;

X) transmite, dupa Inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice a
Municipiului Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul
de domiciliu al solicitantului;

y) inainteazd Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I;

z) sesizeaza imediat Directia Generald de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti, in
cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;

aa) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate;

ab) primeste cererile de divorf pe cale administrativa si elibereaza certificate doveditoare;

ac) inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, In baza comunicarilor transmise de cétre primaérii sau de notarii publici;

ad) colaboreazd cu autoritdtile de séndtate publicd si cu maternitifile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea
civila;

ae) colaboreaza cu unitétile sanitare, institufiile de protectie sociala si unitatile de polifie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiel numerice §i nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecidrui caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta,

af) transmite, lunar, Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti

situatia indicatorilor specifici si semestrial, situatia cdsétoriilor mixte;

ag) destdsoara activitdfi de primire, examinare, evidenia si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

ah) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ai) formuleaza propuneri pentru imbunatifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

aj) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ak) executd acfiuni §i controale cu personalul propriu sau Tn colahorare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a cdror nastere nu a fost inregistratd In registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuti;
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al) colaboreazi. .cu.formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si persoanc cu .
identitate necunoscuti, precum §i a parintilor copiilor parasiti;

am) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

an) Indeplineste si alte atributii In domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.1.- Serviciul Inregistriri Acte de Nagtere are urmitoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

3)

k)
D

inregistreaza acte de nastere, si elibereaza certificate doveditoare;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

completeazd buletine statistice de nagstere, in conformitate cu normele Institutului
National de Statisticd, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica;

completeazd comunicérile nominale pand pe data de 5 ale lunii urmitoare, pentru
nascutii vii cetdteni romani;

se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse partial, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor;

ia masuri de reconstituire sau intocmire a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege;

inainteazd Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 zile de la data cand toate filele din registru
au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din ex.];

inregistreazéd acte de nastere in baza hotérarilor judecatoresti de adoptie si inregistrari
tardive;

inregistreaza copiii parasiti In baza procesului verbal si elibereaza extrase la solicitarea
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului;

completeaza opisele alfabetice de nastere ex.I si 11

intocmeste acte reconstituite de nastere In baza Dispozitiei Primarului Sectorului 1;
indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.2.- Serviciul transcrieri certificate inregistrate la autorititile administrative locale
din strdindtate are urmatoarele atribufii:

a)

b)
c)

d)

primeste documentele pentru transcrierea certificatelor/extraselor de stare civild
procurate din strdinatate;

solicita 1n scris aprobarea Primarului Sectorului 1, pentru transcrierea documentelor;
transcrie certificatele de stare civild in registrele de stare civild roméane ale cetatenilor
romani din straindtate cu aprobarea Primarului Sectorului 1 si cu avizul Directorului
Directiet;

inregistreaza actul in registrul de acte speciale, ex.l si II, si elibereaza certificatul
doveditor pe care Inscrie mentiunea act transcris;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice precalculate, pe
care le arhiveazd §i le pdstreaza In condifii depline de securitate sau solicitid la
SABDEP;

verificd dacd mai exista un alt act transcris sau reconstituit in registrele de stare civila
roméne §i Intocmeste un referat in acest sens;
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g) efectueaza verificari in Registrul National pentru Eviden{a Persoanelor;

h) completeazd buletine statistice de nastere, in conformitate cu normele Institutului
National de Statisticé, pe care le transmite lunar Directiei de Statistic;

1) completeaza comunicérile nominale pand pe data de 5 ale lunii urmaétoare;

j) inainteazd Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civila, In termen de 30 zile de la data cand toate filele din registru
au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din ex.];

m) completeaza opisele alfabetice de nastere ex.I si II;
k) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

Art. 16.3.- Compartimentul Inregistriri acte cisditori si divort pe cale administrativd are
urmétoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

p)

q)

verificd documentele primare in vederea inregistrarii césatoriei;

inregistreaza actele de casétorie in cele doua registre;

completeaza certificatele de casatorie;

desfasoara certificatele consumate;

completeaza opisului alfabetic ex.Isi II;

completeaza si expediazd mentiunile de césétorie la locul de nastere al celor doi
soti;

Intocmeste adresa si expediaza buletinele statistice(lunar);

stampileazd, semneazd $i arhiveazi registrele consumate;

intocmeste livretele de familie eliberate la oficierea césatoriei;

intocmeste actele de cdsdtorie In urma aprobarti transcrierilor din strdinétate,
elibereaza certificatul de casdtorie si livretul de familie la transcriere;

rctinc atentia viitorilor sofi la depuncrea actclor, a obligatici lcgale cc Ic revine, in
sensul de a prezenta la oficierea ciisitoriei, doi martori;

asigurd publicitatea prin afisarea intentiei viitorilor soti de a se césétori, la
depunerea actelor la sediul Primériei, pe pagina de internet a institutiei si, dupa caz,
la domiciliul/resedinta sotilor;

intocmeste acte reconstituite de cédsatorie in baza dispozitiei Primarului Sectorului
g

primeste cereri pentru desfacerea césatoriei prin acordul sotilor si elibereaza
certificate de divort;

intocmeste acte de césétorie In baza inregistrérilor facute in jurnalul de bord sau
caietul de drum de catre comandantul unei nave sau aeronave, daca casatoria are loc
pe o0 nava sau o aeronavd, in timpul unei célatorii In afara apelor teritoriale romane
sau a spatiului aerian al Romaniet;

primeste cereri de schimbare de nume, in conditiile previzute de Ordonanta
Guvernului nr. 41/2003 privind dobéandirea si schimbarea pe cale administrativa a
numelor persoanelor fizice, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
323/2003, cu modificarile si completérile ulterioare;

indeplineste si alte atribufii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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Art. 16.4.- Compartimentul inregistrdri acte decese i informaticd, are urmatoarele atribufii:

a) verifica actele primare In vederea Inregistrarii decesului;

b) inregistreazd decesul, care presupune: completarea celor doud acte, completarea
certificatului de deces si desfisurarea lui; completarea adeverintei de inhumare,
completarea buletinului statistic;

c) completeazé opisului alfabetic ex.I si II;

d) intocmeste comunicdrile de mentiuni privind decesele inregistrate si expedierea
acestora la locul de nastere al decedatilor;

e) intocmeste si expedieazd comunicérile de modificari pentru copiii cu varsta sub 14 ani;

f) intocmeste extrase de deces pentru Directia Generald de Pasapoarte si SPCLEP de la
locul de domiciliu.

g) intocmeste adresa de expediere a buletinelor statistice la Directia de Statistica (lunar);

h) fnainteazd la SPCLEP de domiciliu documentele de identitate ale decedatilor pe baza
de borderou;

i) trimite centrelor militare livretele militare ale decedatilor pe bazé de borderou (lunar);

j) intocmeste lista decedatilor care au avut ultimul domiciliu In Sectorul 1 pentru Biroul
Electoral;

k) intocmeste tabelul privind decesele copiilor pana la implinirea varstei de 18 ani pentru
gestionarea la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala,

1) indeplineste si alte atribufii in domeniul séu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

Art. 16.5.- Compartimentul Registraturd si Relatii cu Publicul, are urmatoarele
atributii:
a) asigurd petentilor, la cererea acestora, informatiile de interes public, in scris sau
verbal;

b) indruma cetdtenii care se adreseazi telefonic pentru rezolvarea problemelor care nu
intrd in competenta directiei, cétre institutiile in competenta cérora revin;

c) preia apelurile telefonice primite pe linia telefonicd alocatd in acest scop si
inregistreaza sesizérile si reclamatiile pe care le repartizeazd compartimentelor de
specialitate;

d) comunicid din oficiu urmaétoarele informatii de interes public: actele normative care
reglementeazd organizarea s$i funcfionarea directiei, structura organizatoricd si
programul dc functionarc, coordonatele de contact ale directiei, respectiv: denumircea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet, lista
cuprinzand documentele de interes public;

e) pentru rezolvarea temeinica §i operativa a solicitdrilor, indrumé petentii céitre ghiseele
de specialitate, cu precizarea documentelor necesare depunerii fiecérei cereri ;

f) indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.6.- Compartimentul Corespondentd, Rectificari si Inscrieri Menfiuni din
Strdindtate are urmatoarele atribufii:
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g)

h)

i)

k)

)

elibereazd  certificatele de stare civild.solicitale de celdeni ca urmare.a pierderii,
deteriorarii, distrugerii, care presupune: verificarea cererii cetdteanului, verificarea in
arhiva, intocmirea si desfasurarea certificatului completat;

rezolva cererile prin care se solicitd certificate de la alte servicii de stare civila,

rezolva solicitarile sosite de la alte primarii, inspectorate de politie, notariate, etc;

se Ingrijeste de Indosarierea tuturor adreselor si cererilor primite;

primeste cererile pentru rectificarea actelor de stare civild aflate in arhiva proprie,
intocmeste extrasele si proiectul de dispozitie pe care il supune spre aprobare
Primarului Sectorului 1;

primeste cereri pentru eliberarea anexei 9 din Metodologia cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor In materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011, la
solicitarea cetatenilor roméni care doresc sd incheie césatorii in straindtate si cirora li
se solicitd prezentarea unui document eliberat de oficiile de stare civila, care sa ateste
faptul cé nu sunt casétorifi;

primeste si inregistreazd declaratii de recunoastere fiacute ulterior de tatidl copilului
ndscut In afara césdtoriei, prin declaratia scrisd, potrivit modelului prevazut in anexa
41 din metodologie, prin Inscris autentic, in fata notarului public sau a instantei, sau
testament;

primeste si inregistreaza cereri privind inscrierea hotéréarilor judecitoresti, definitive
si, dupd caz, irevocabile, privind stabilirea paternitétii, contestarea recunoasterii,
incuviintarea purtdrii numelui sau de tdgaduire a paternitétii ori contestarea filiatiei
fatd de mama;

inscric divorful prin mentiunc pc marginca actului dc céasitorie, in baza hotararii
judecidtoresti, definitive i, dupd caz, irevocabile, comunicate de instanta
judecatoreasci;

in termen de 10 zile de la operarea mentiunilor de divorf, de declarare a nulititii sau de
anulare a cdsdtoriei, transmite comunicarea de modificare pe actul de cisitorie la
S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, in vederea actualizarii R.N.E.P.;

primeste, prin corespondentd, copii ale certificatelor de divorf emise de primarii, in
cazul In care cererea privind desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor a fost
solutionata de primaria unitatii administrativ teritoriale de la ultima locuintd comuni a
fostilor sofi. Dupd inregistrare, inscrie de Indatd mentiunea in actul de cisitorie i, in
termen de maximum 10 zile, transmite comunicare de mentiune la exemplarul II al
registrelor, precum si la actele de nagtere ale fostilor sof;

tot prin corespondenid, ofiterul de stare civild, primeste comuniciri de mentiuni
privind divorturile Incheiate la notarii publici, in vederea aplicirii mentiunii
corespunzatoare pe actul de césatorie, exemplarul I i transmiterca comunicérilor de
mentiuni la actele de nastere ale fostilor soti;

m) primeste, prin corespondentd, dispozitii de aprobare a schimbérii numelui si/sau

prenumelui, precum si adresa de solicitare a noului certificat de stare civild. Dupa
inregistrarea 1n catetul de intrare — iesire a solicitarii, opereazd mentiunea
corespunzitoare, completeazd noul certificat, pe care-l trimite in maximum 3 zile
primdriei locului de domiciliu;

primeste si cereri ale persoanelor care solicitd inscrierea, prin mentiune pe actele de
stare civild, a numelui de familie ori a prenumelui retradus sau cu ortografia limbii
materne, atét la rubricile privind titularul, cét si la cele referitoare la parintii sai;
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0) transmite cédte o.copie a dispozifiei:de schimbare de nume, Directiei Generale de.
Pasapoarte, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiel Romane si Directiei Generale a Finangelor Publice —
Mun. Bucuresti;

p) inscrie numai prin mentiune adoptiile incuviintate In strdindtate privind cetdtenii
romaéni ale céror acte de nastere si casdtorie sunt inregistrate in sectorul 1 daci la data
incuviintdrii adoptiei acestia nu aveau cetdfenia romana;

q) opereazd pe actele de stare civila aflate In arhiva proprie, mentiunile privind acordarea,
redobandirea, retragerea sau renunjarea la cetdienia roménd In baza comunicérilor
transmise de D.E.P.A.B.D. structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B.;

r) primeste si opereazd mentiuni privind césétoria s1 decesul pe actele de nastere aflate in
arhiva proprie. Comunicérile de mentiuni se inregistreazd in registrul de intrare-
iesiere, dupa care se opereazd mentiunea pe exemplarul I al registrului de stare civilé;
pe comunicare inscrie urmatorul text:"operat menfiunea, numarul actulvi/anul, data
operdrii, semnatura ofiterului de stare civila"; efectuarea Inscrierii menfiunii se
consemneaza in registrul de intrare-iesire, prin urmatorul text:"operat mentiunea actul
nr/anul";

s) dupd inscrierea mentiunii pe exemplarul I, trimite comunicare de mentiune la structura
de stare civilad din cadrul D.G.E.P.M.B,, care are in péstrare exemplarul II al registrelor
de stare civila,

t) dupad efectuarea mentiunii de deces in exemplarul I al actului de nagstere, dacd pe
marginea acestuia figureazd operatd mentiunea de césatorie, trimite comunicare de
mentiune la primdaria care are in péstrare actul de cisétorie;

u) primeste cereri de inscrieri de menfiuni cu privire la modificarile in statutul civil al
persoanei intervenite in straindtate (divort pe act de césdtorie, casdtorie si divorf pe
actul de nastere, schimbare de nume);

v) dupa inregistrarea cererii, face verificari in arhiva proprie, iar, dacd este cazul,
intocmeste extrasele pentru uz oficial de pe actele de stare civild pe marginea cérora
urmeazd sa se aplice mentiunile respective, urmand ca intreaga documentatie si fie
transmisd, cu adresd de Inaintare, Direcfiei pentru Evidenia Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date pentru obtinerea avizului de inscriere a mentiunii;

w) dupa primirea aprobdrii, scade In registrul de intrare-iesire, In dreptul numérului de
inregistrare atribuit la data depunerii cererii, numérul §i data primirii avizului
D.E.P.AB.D;

x) dupa ce lucrarea este scazutd, identifica actul in arhiva proprie, opereazd mentiunea
corespunzatoarc pc cxemplarul T al registrului de stare civild §i transmite comunicare
de mentiune la D.G.E.P.M.B. care are in pastrare exemplarul II. In situatia in care
exemplarul II al registrelor de stare civild nu a fost predat, nefiind incheiat, opereaza
mentiunea si in acesta, iar comunicarea de mentiune o trimite structurii de stare civila
din cadrul D.G.E.P.M.B. pentru arhivare;

y) Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

Art. 16.7.- Serviciul Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare de
Carierd ale Romdniei are urmatoarele atributii:

a) Iinregistreaza actele de stare civila transmise de misiunile diplomatice si oficiile

consulare de carierd ale Roméniei;
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b) .intocmeste comunicéri de nastere si le transmite, pe baza de borderou, serviciului. ..
comunitar local de evidentd a persoanelor de domiciliu;

c) transmite comunicdri de mentiuni privind césétoria la actele de nagtere ale sotilor si
decesul pe actul de nagtere, sau, dupd caz, opereazd menfiunea pe actele de nastere
aflat in arhiva proprie;

d) transmite extrasele de pe actele de deces Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, precum si serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor competent sé opereze decesul persoanei in RNEP;

e) completeazd rubrica "C.N.P.", conform comunicérilor D.E.P.A.B.D. si se ingrijeste de
implementarea datelor In R.N.E.P. ;

f) completeaza buletinele statistice in conformitate cu normele Institutului National de
Statisticd, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica,

g) intocmeste opisele alfabetice in dublu exemplar a actelor de nastere, cisatorie, deces
transmise de misiunile diplomatice si oficiile consulare de carierd ale Romaéniei;

h) indeplineste si alte atributii In domeniul séu de activitate, dispuse de conducerea directiei, in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Sectiunea III

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 — Pe linie informatica, Compartimentul Informatic de la nivelul Directiei Publice de
Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti are
urmitoarele atribufii principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica 1n baza comunicérilor fnaintate de ministere si alte autoritd{i ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicédrile primite si extrage din R.J.E.P.
situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse
la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

c) preia In Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicérilor nominale pentru néscufii vii, cetdteni roméani, ori cu privire la
modificérile intervenite In statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

e) scaneazd fotografia persoanei care solicitd eliberarea actelor de identitate cu procurd
speciala;

f) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

g) evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;
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h) opereaza In Registrul National de Evidentd a Persoaneclor data inménéarii. cértilor de.
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

1) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

j) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificéri sau semnalate de alti utilizatori);

k) colaboreazi cu primarul in vederea actualizarii listelor electorale permanente;

1) desfasoard activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

m) executd activitafi pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

n) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solufioneazi pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

0) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

p) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

q) asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

r) tormuleazd propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

s) 1Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Local de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

t) salveaza si arhiveazd pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate;

u) desfasoard activitati de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoasterii tehnologiilor
sistemului informatic;

v) colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale M.A.L, in vederea asigurdrii utilizérii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

w) executd operatii de instalare a sistemelor de operare, a software-ului de bazd si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care impun sistemul informatic local si participa la
depanarea si repunerea in functiune a echipamentului de calcul, impreuné cu specialistii
firmei care asigurd asistentd tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor
de calcul, de comunicatie st software;

X) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii si secrete de serviciu;

y) indeplineste si alte atribugii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
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SECRETARIAT ST RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — In domeniul analizé-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, Compartimentul
Analizd-Sintezd, Secretariat are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, inregistreazd i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,

b)

c)

d)

g

h)

)
k)

D

p)

q)

regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
verificd modul In care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

asigurd inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

repartizeaza si expediazd corespondenta dupéd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

asigurd primirea §i inregistrarea petitiillor si urméreste rezolvarea acestora in termenul
legal;

organizeazd si desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de citre
conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitétilor desfasurate
periodic;

transmite Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, sintezele
si analizele Intocmite;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc) si le Inregistreazi pe tipuri de
probleme;

transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Publice de Evidenta
Persoanelor si Stare Civild Sector 1 radiogramele DEPABD precum si lucrérile DGEP-
M.B;

aduce la cunostintd conducerii propunerile, sesizdrile si constatdrile cetdtenilor privind
buna desfdsurare a activitatii;

urmércgte solutionarca 3i rcdactarca, in termenul legal, a réspunsurilor claboratc  dc
compartimentelor de specialitate ale D.P.E.P S.C Sector 1, catre petenti;

intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul Directiei Publice
de Evidenta Persoanelor si Stare Civild Sector 1 pe care 1l inainteaza Directorului
Executiv;

furnizeazd cetdtenilor, informatii de interes public legate de activitatea Directiei Publice
de Evidenta Persoanelor si Stare Civild Sector 1;

punc la dispozitic cctifenilor, In vederca consultdrii, documente ce contin informatii dc
interes public legate de domeniul evidentei personelor si care intrd In competenta Directiei
Publice de Evidenta Persoanelor si Stare Civila Sector 1;

oferd cetatenilor care telefoneaza, informatii de interes public In méasura In care acestea
sunt de competenta Directiei si pot fi furnizate telefonic;
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s) organizeazd inscrierea in audientd la Directorul Executiv al Directiei;

t) pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

u) participa la audiente si Intocmeste procesul verbal;

v) comunicad raspunsurile céitre cetdfeni In termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare;

w) urmareste solufionarea solicitdrilor adresate de catre petenti in timpul audientei si
intocmeste raport privind rezolvarea acestora;

X) Intocmeste lucrari de specialitate (analize si sinteze);

y) organizeazd si intrefine relatia cu mass-media §i cu opinia publicad in general,

z) indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19 - (1) Atributiile directorului executiv al Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si
Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti si ale personalului cu functii
de executie sunt prevézute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor, fisele posturilor pana la functia de sef de serviciu,
sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

3) Iiga postului directorului executiv va fi reactualizatdi numai cu aprobarea
secretarului/consiliului local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul directiei publice de evidentd a
persoanelor si stare civila de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti intocmeste
fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobé primarul.

Art. 20 - Personalul serviciului public comunitar (directiei publice de evidentd a persoanelor
si stare civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti) va fi incadrat in grupa de
munci corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local (directiei publice de evidentd a
persoanelor si stare civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti) este obligat si
cunoasca i sa aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

Art. 22 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor din cadrul
Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1, conducatorii acestora avand
obligatia s asigure, sub semnaturd, luarea la cunostintd de cétre toti salariatii din subordine.

Art. 23 Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 186
din 09.07.2019 si intrd in vigoare la data de comunicarii.

______________________ _— )/ _— S
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