MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUL 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii, numdirului de personal si
Regulamentului de organizave i functionare ale aparatului de specialitate al Primaruini
sectorudui 1 al municipiului Bucuregti §i ale institutiel subordonate Consiliului Local Sectur |
- Directia Publicd de Evidenjd a Persoanelor 5i Stare Civild Secior 1

Vizand Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 1 nr. A/1483/02.12.2020;

Luind in considerare Raportul de specialttate nr. 1/1484/02.12.2020 al Dircepict
Management Resurse Umane, nr. M/3-403/02.11.2020 al Directiei Juridice, Legislatie,
Contencios Administrativ nr. G/5527/02.12.2020 al Directiei Management Economic , nr.
D/386/02.12.2020/D.1249/02,12.2020 2l Directici Generale Administratie Publicd Localé-
Compatimentul de Strategii de Dezvoltare Durabild, Programe, Proicctc §1 Management
Informational, nr, D/3304/02.12.2020 al Directiei Generale Administratic Publicd Locali-
Serviciul Autorizafii de Funcjionare si- Servicii Publice, nr. 1/2423/02.12.2020 al Directiei
Investitii, nr. N 653/02.12.2020 al Direcfiei Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu 31 Registru
Agricol, nr. H/832/02.12.2020 al Scrviciului Imagine si Relatii cu Mass-Media, nor.
K/3122/02.12.2020 al Serviciului Tehnicd Lcgislativd, Secretariat §1 Arhiva, . T
244/27.11,2020 al Biroului Audit, nr, 0/412/02.12.2020 al Compartimentului Corp Control din
cadrul aparatului de specialitate al Primarufui Sectorului |, precum si Nota de rectificarc a
erorilor materiale nr. K/3139/03.12.2020;

Tinind seama de Avizul Comisiel de adminisiralie publicd locald, juridicd, apirzrea
ordinii publice, respectarea dreptuntor si libertatilor cetdfenilor §i patrimoniu §i al Comisiei de
studii, prognoze economico-sociale, buget, impozite si taxc locale ale Consiliului Local al
Sectorulu 1;

In virtutca provederilor Constitutiei Roméniei;

in conformitate cu prevederile Legea ar. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile i completarile ulterioare;

In concordanti cu prevederile arl. 58-60, art. 65-G7 si art. 75- art. 77 din Legea nr. 53/2003
privind Codul Munecii, republicati, cu modilicdrile 51 completarile ultcrioare;

Cu respectarea prevederilor Legli contenciosului  admimstrativ nr. 554/2004, cu
madificérile 51 completarile ultoricare;

Potrivit prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institutiile publice si din alte unitati carc semnaleazi incalcdri ale legii;

in baza Lepii nr. 95/2006 privind reforma In. domcniul sdndtdfil, rcpublicatd, cu
modificdrile $1 completarile ulterioare;

Tindnd seama de provederile Lepli responsabilititi fiscal-bugetare nr, 692010,
republicatd, cu modilicirile si completarile ulterioare;

in conformitate cu prevederile Legii educatici nafionale nr. 12011, cu modificarile si
completéirile ulterioare;

n concordantd cu prevederile Legii dialogului social nr. 62/2011, republicatd, cu
madificdnle si completarile ultorioare;

Aviind in vedere prevederile Legli-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile st completarile ulterioare;



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

In temeiul prevederilor art. I din Ordenanta de Uraentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificaren si completarea Lepii mr. 273/2006 privind finantcle publice locale, precum 51 pentru
stabilirca unor mésuri financiare, cu medificérile 51 completarile ulterioare;

Ludnd in considerare prevederile art. 38 din Ordonania de Urgentd a Guvernului nr,
1142018 privind instituirea unar miésur in domeniul investitiilor publice $i a unor mésuri fiscal-
bugetare, modificared si completarea unor acte normative §i prorogarea unor termene, cul
moditicarile 51 completarile vlterioare;

Potrivit prevederilor art. 5 lit. g) si lit.w), art. 130, art. 158, art. 244 alin, {7), art. 388, art.
391, art. 392, art. 402, arl. 408, art, 409 alin. (1) 51 alin. (2), art. 466, art. 518, art, 519, art, 544-
art, 548 si art. 596 din Ordonanta de Urgentdi a Guvernulii nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completdsile ulterioare;

In baza Ordonaniei Guvernului Roménici nr. 70/2002 privind administrarea unititilor
sanitare publice de interes judetean si local, cu modificarile si completirile ulterloare;

Avind In vedere prevederile Ordonanlei Guvernului Roméniei nr, 71/2002 privind
organizarea $1 functionarea servicliler publice de administrare a domenjului public si privat de
interes local, cu modificirile si completirile ultericare;

In conformitate en prevederile Hotdrfrii Guvernului Roméniei nr. 1096/2002 privind
trecerea imobilclor in carc isi desfasoarf activitatea unele unititi sanilare de interes local din
domeniul privat al statului s1 din administrarea Ministerului Sanatilii s1 Familiei In domeniul
public al municipiului Bucuresti $1 in administrarea consiliilor locale ale sectoarelor municipivlui
Bucuresti;

Cu respectarea prevederilor Hotirdrin Guvernului Romdénici nr. 348/2004 privind
exercitarea comerfului cu produse $i servicil de piaté In uncle zone publice, cu modificirile si
complctirile ultcrioare,

In concordantd cu prevederile Hotararii Guvernului Rominiei nr. 2192/2004 pentru
aprobarea Normelor metodelegice privind finantarea si administrarea unitdtilor de invatimant
preuniversitar de stat;

In baza Hotdrdrii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 151/20,07.2001
privind trecerca unitatilor de Thvatamant preuniversitar de stat in administrarea Consiliilor Locale
ale Scctoarclor 1 - 6;

fn temeiul prevederilor Hotdvarii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.
118/24.05,2002 pentru aprobarea exercitérii de ciitre Consiliul Local al Sectorului 1 a atributiilor
privind aprobarea organigramet, statului de funciil, numérului de personal si a regulamentului de
organizare §i functionare ale aparatulu propiiu de speclalitate,

Tindnd seama dé prevederile Hotararit Consiliulin General al Municipiului Bucuresti nr.
302/07.11.2003 privind transmiterea unor spalil cu altid destinatie — dispensare medicale — din
administrarea Consitiului General al Municipiului Bucuresti in administrarea Consiliului local al
sectorului 1; .

Luind in considerare adresa Institutici Prefectulni Municipiului  Bucuresti nr.
8406/28.04.2020, inregistratd sub nr. 295/04.05.2020, emisi in aplicarea prevederilor art. I11 din
O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice jocale, precum si pentru stabilirea unor mésuri tinanciare, cu modificarile si completirile
ulterioare, prin care se commnicd numbul maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul
subdiviziunil administrativ- teritoriale Scctorul 1 al Municipmlui Bucuresti, potrivit anexei la
0.U.G. nr. 63/2010, dupd cum urmeazé: 644 posturi- la punctul 1, 104 posturi-la punctul 2, 254
posturi — la punctul 3, 3 posturi — la punctul 4, zero posiuri-la punctele 5 i 6;



Cu respectarea avizului Directiei pentru Evidenta persoanelor §i Administrarea Bazelor de
Date nr. 3324886 din data de 27.11.2020;

In virtutea obligatiei Sectorului 1 al mumcipiulut Bucuresti de a respecta numaérul maxim
de posturi de 1007 stabilit in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guverului nr,
63/2010 cu modificdrile si completirile ultericare si raportat la obiectul de activitate al aparatului
de specialitate si atnbutnle gxercitate prin 1n5t1tu‘gnlc subordonate, precum 51 diversitatea
catcgoriilor de beneficiari carora se adreseazd acestea prin actiunile lor;

Luind in considerare necesitatea eficientizarh activiidlilor 1nsutu§iilor publice locale de la
nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti st a imbunititirii actului managerial In conditiile
stabilirii numéarului maxim de posturi;

I[n temeiul prevederilor art. 5 lit. cc), art. 139 alin. (1} gi alin. {3) Lit. &), art. 166 alin. (2)
lit. f) si art. 196 alin. {1) lit. a) din QOrdonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile $i completérile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
HOTARASTE:

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

Art.2.- Se aprobd Organigrama aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 i a
institutiei subordonate Consiliulut Local Sector 1- Directia Publici de Evidenta a Persoanelor si
Stare Civild Sector L, precum $i numirul de personal din cadrul aparamlui de specialitate al
Primarului Scctorului 1, Directici Publice de Evidentd a Porscanelor gi Stare Civild Sector 1,
Politiei Locale Secter 1, Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Secter 1 $i Administratiei
Domeniului Public Sector 1, conform Anexel or, 1,

Art.3.- Se aproba Statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului |
si al institutiei subordonate Consiliului Local Sector 1- Direcfia Publicd dc Evidentd a
Persoanelor si Stare Civild Sector 1, conform Anexei ur. 2.

Art4.- (1) Sc aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primaralui Sectorului 1, conform Anexei nr. 3,

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

Art,5, - (1) Patrimoniul, arhiva, dosarele existente pe rolul instantclor de judecata privind
litigiile, prevederile bugetare, cxecufia bugetaré pand la data reorganizarii §i orice alte bunuri ale
Administratiei Pietelor Sector 1, Administratiel Unitatilor de Invilaméant Preuniversitar si
Unnailor Sanitare Publice Sector 1 31 Centrulun Cultural Sector 1 sunt preluate de
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarulul Scctorului ! in
conformitate cu atributiile stabilite potrivit art. 4 alin. (1).

(2} Procedurile aflate in demlare la nivelul Administragiel Pietelor Sector 1,
Administratiei Unitatitor de Tnvatimant Preuniversitar si Unitdlilor Sanitare Publice Sector 1 si
Centrului Cultural Sector 1 vor fi continuate de Primarul Sectorului | prin aparatul de
specialitate, care se subrogid in drepturile si obligatiile acestors, actele indeplinite antcrior
riméandnd valahile,



(3) Pentru litigiile aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, indiferent de faza de judecats,
Primarul Sectorublul 1 prin aparatul de specialitate se subrogd In toate drepturile si obligatiile
Administratiei Pietelor Sector 1, Administratiei Unitatilor de TnvAiimant Preuniversitar si
Unitétilor Sanitare Publice Sector ! si Centrului Cultwral Sector 1 si dobéndeste calitatea
procesuald a acestora, Incepdnd cu data Incheierii protocoalclor de predare-primire a dosarelor
existentc pe rolul instantelor de judecata privind litigiile.

(4) Protocoalele de predare-preluare cure vizeazii predarea-preluarea patrimoniului,
dosarelor existente pe rolul instantelor de judecatd privind litigiile, arhivei, prevederilor bugetare,
executiei bugetare, precum §i orice alte bunuri ale Administratiei Pietelor Scetor 1, Administratiei
Unitatilor de Invatimént Preuniversitar si Unititilor Sanitare Publice Sector | s1 Centrului
Cultural Sector 1 se incheie in termen de maximum 45 de wile de Ja data intririi In vigoare a
prezeniel hot3rini,

Art.6. -~ Pand la incheierea protocoalelor previizute la art. 5 alin. (4) finantarea
Administratiei Piefelor Sector 1, Administrafiel Unititilor de Invéfimant Preuniversitar gi
Unitdtilor Sanitarc Publice Scetor 1 si Centrulul Cultural Sector 1, institufii publice care se
desfiinteaza, se asigurd din bugetele ordonatorilor de credite existenli inainte de reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, potrivit prezentei hotfrin de consiliu.

Art7. -(1) Dilectoml General al Administrai_;ici Pictelor Sector 1 g direclorii
Administratici Unitatilor de Invatdmént Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 si
Centrului Cultural Sector 1 au obligatia, In calitate de angajatori, sid asigure propriilor salariati
misur active de combatere a somajului in conformitate cu prevederile Legii nr, 53/2003- Codul
Muncii, republicati, cu modificirile si completdrile ultericare, Legii dialogului social nr.
62/2(011, republicatd, cu modificirile $i completérile ulterivare, precum si cu alte acte normative
sav  administrative incidente, degi, prevederile art. 68-73 privind concedierca colectivi,
informarea, consultarea salariatilor si procedura concedierilor colective din Legea nr. 533/2003
privind Codul Muncii, republicatd, cu modificanle s1 completirile ulterioare, nu se aplicd
salariatilor din institutille publice s1 auterititile publice, potrivit prevederiler art, 74 alin. (5) din
acelasi act normativ, celelalte prevederi se aplicd, iar art. 67 prevede cd, “Salariatii concediofi
pentru motive cave nu {in de persoana lor beneficiazd de misurt active de combatere a somajului
5t pot beneficia de compensatii in conditiile prevdzute de lege si de contractul colectiv de muncd
aplicabil,”

{2) Direclorul General al Administraliel Pietelor Sector 1 si directorii Administratie
Unitatilor de Inv&timéant Prouniversitar si Unitdtilor Sanitare Publice Secior 1 s1 Centrului
Cultural Sector | au obligatia de a selicita aparatulni de speciaiitate al Primarului Sectorului [ si
institutitlor 51 serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului | lista functiilor
contractuale vacante pentru a le pune, in perioada de preaviz, la dispozitia propriilor salariati, in
vederea realiziril transfermini In interesul serviciului sau, dupi caz, la cerere, in conditiile
previzute la art. 32 din Legea-cadru nr. 133/2017 privind salarizarea personalului platit din
fondurt publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.8.- Directorului  General al Administratiei Pletelor Sector 1 si directorilor
Administratiei Unitiitilor de Invardmant Preuniversitor si Unitatilor Sanitere Publice Sector 1 si
Centrului Cultural Sector | le revine obligafia de a aduce la cunostinta Primarulni Sectoruluj ]
intr-un termen dc maximuim 10 zile do la intrarca in vigoare a prezentei hotirin modul de ducere
la indeplinire a prevederilor art. 7.

Art.9.- (1) Aplicarea procedurilor legale aplicabile fiechrei categorii de personal, cc
decurg din reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Seetorului | i din desfiintarea
Administratiei  Pietelor Sector 1, Administratiei Unitatilor de Invatimant Preuniversitar si



Unitdtilor Sanitare Publice Sector 1 §i Centrului Cultural Sector | se realizeazd Intr-un termen de
minimum 30 de zile de la intrarea Tn vigoare a prezentei hotardri, cu respectarea legislatiei
aplicabile functionarilor publici, respectiv Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 37/2019
privind Codu! administrativ, cu modific#rile gi completirile nlterioare i a personalului angajat in
baza unui contract individual de muncé, respeetiv Legea nr. 53/2003 privind Codul muneii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Responsabilitatea ducerii la indeplinire a prevederilor alin, (1) revine Primarului
Sectorului 1 in privinta aparatului de specialitate si Directiei Publice de Cvidentd @ Persoanelor $i
Stare Civild Sector |, respectiv Dircctoruini General al Administratiel Pietelor Sector 1 si
Directorilor Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unititilor Sanitare Publice
Sector 1 si Centrului Cultural Sector 1 in privinta Administratiei Pietelor Sector I, Administratici
Unitatilor de Invdifimant Preuniversitar si Unitdtilor Sanitare Publice Sector 1 §i Centrului
Cultural Sector 1.

Art.10.- Tncepind cu data intrarii in vigoare a prezentei hotiirdri, orice dispozifie de
primar, hotirire de consiliu sau prevedere contrari Isi inceteazd aplicabilitatea.

Art.11.- (1) impotriva prezentei hotirdri se poate face plangere prealabila in termen de 30
de zile de la data comunicérii, in conformitate cu prevederile art. 7 din Legea nr. 534/2004 Legea
contenciosului administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,

(2) Instanta competentd pentru solutionarca contestatici formulatd in conformitate cu
prevederile art. 11 din Legea n.554/2004 Legea contenciosului administrativ, cu modificérile gi
comptetirile ulterioare, este Tribunalul sectia administrative-fiscala de la domiciliul
reclamantului sau al paratulni.

Art.12.- Anexcle ne.1-4 fac parte integrantd din prezenta hotérére.

Art.13.- (1) Primarul Sectorului 1, Secretarul General al Sectorului 1, Directorul General
al Administratiei Pietelor Sector 1, Dhrectorul Administrajiel Unitatilor de Invafamant
Preuniversitar si Unitifilor Sanitare Publice Sector 1, Directorul Centrului Cultural Sector I,
Directia Management Resurse Umane, Directia Management Lconomiec, Serviciul Tehnici
Legislativa, Secretariat si Arhivd, precum §i toate compartimentele funciionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarnlui Scetorului 1 care au atribugii stabilite in conformitate cu
art. 4 alin. (1) vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

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

Aceastd hotiirdre a fost adoptatd cu 18 voturi pentru, 2 abtineri-numarate la  voturi
tmpotrivi, conform legii si 6 voturl Impotriva, Tn momentul votulul fiind prezenti 26 de consilicri
locali din 26 de consilieri locali in functie, astazi, 04.12.2020, in sedinja ordinari a Consiliului
Local al Sectorulul 1, convocatd in temeiul art. 133 alin, (1} din Ordonanta de Urgenid
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile $i completirile ulterioare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,

Laurentiu Drigusin
SECRETAR GENERAL
Daniela vicbleta Cefialan

Nr.: 291
Data: 04.12.2020




TOTAL MOSTURIL - 424

Functii alesc: 3
Functii publice: 170
- Sewretyr Geneil: ]
- de conducere: 40
- de executior 329
Funeyii contractuale: 51
- adhninistrator puilic: |
- de sonducere: 3
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Anexa nr. 2 la

Hotardirea Consilinlui Local *I ‘wn rolui
PQE'S(:A nr. 2?.’ .ﬁg i 2‘3
STAT DE FUNCTII SR AE ":E-ﬁh:« ﬁ'.i‘
pentru aparatul de specialitate LA ﬁér-"'\fﬁ U R4 e 5-:‘1" 4

al Primarului Sectorului 1 i pentru institnfia subordonats
Consilinlui Loczl Sector 1- Directia Publicd de Evidentii a Persoanelor i 5

A_FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA ALES
Anexa nr. 1X lit. C din Legea nr. 153:2017 privind salarizarea personalului

VR, CRT. FUNCTIA DE DEMNITATE PUBLICA ALEASA A,
fil ..gum .rlf.!: —15; i
1. PRIMAR A). SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI Ny AN
2 VICEPRIMAR AL SECTORULUI 1 AL MUNICIPTULLI g2
BUCURESTI
TOTAL FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA ALEASA 3

* Primarul g1 Viceprimarul Sectorului I al Municipiului Bucurcsti nu tae parte din aparatul de specialitate, dupa cum prevede at. 5 lit. £)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. §7/2019 privind Codul administrativ, cu modifigirile 5i completirile ulictioare.,

BE. FUNCTTI iN REGIM CONTRACTUAL DIN CADRUL CABINETULUI PRIMARULUI $I VICEPRIMARULUI
Art. 158 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. $7/201%9 privind Codul administrativ, co modificarile si

. completdrile ultericare
NR, FUNCTIA CONTRACTUA LA FUNCTIA NIVEL GRADUL ML
CRT. M EXECUTHE CONTRACTUALA DE| STUDH | PROFESIONALS CRADUL DE FUNCTTY
CONDI/CERE TREAPTA SALARIZARE
_ PROFESIONALA
DIRECTOR _ 3 1I 1
CABINET . !
2. CONSILIER | S IA | G
10

TOTAL FUNCTU CONTRACTUALE DE COI"\ DUCERE SI DE EXECUTIE
* Consilierii persanali sau personalul din cadrul cabinetului demnitaritor nu fac parte din aparatul de specialitate, dupd cum
prevede arl. 3 tit, g} din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 572019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterinare
*Salariile de bazd stabilite pentrt funetiile previzute la gradul A si Direclor exceuliv, polrivit nivelului studiilor, de la nivelul
aparatului de specialitate al Primaralui Sectorului 1, se utilizeaza si pentru salarizarea functiilor de la cabinetul demnitarilor.

C. ADMINISTRATOR PUBLIC
Anexa nr. VI it C pet, IIL- nota de ia lit, ™ din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea persenalului 2l din fendwi publice

Vit. CRT. FUNCTIA CONTRACTUALA DE CONDUCERE NR. FUNCTH CONTRACTE DE
CONDUCERE B
L ADMINISTRATOR FUBLIC AL SECTORULUI | AL 1
MUNICIPTULUT UCLIRESTI g
TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE |

* Administratoru] Public al Sectorulut 1 al Municipiului Bucuresti nu face parte din aparatul de specialitale, dupd cum prevede art. 5 1it. g)
din Ordonanta de IFreentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ, eu moedificarile si completdrile ubterioare.

D.FUNCTII PUBLICE
Ancxa nr. VIILeap. 1lit, A set, TTL din Legea nr. 1537201 7—privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice

NR. CRT. NR.
FUNCTIA PUBLICA FUNCTIA PUBLICA ~ CLASA GRADUL GRADUL DE | FUNCTII
DE EXECUTIE DE (NIVEL | PROFESIONAL SALARIZARE | PUBLICE
CONDUCERE STUDLI
1, SCCRETAR 1(S} I 1
(FKNERAL AL
SECTORULUI 1
2. ARHITECT SKEF 18 i 1
3. DIRECTOR GENERAL  1(S) Il ]
4, DIRECTOR GENERAL  1(8) i 1l )
ADIUNCT |
5. DIRECTOR 1(3) T 6
- EXECUTIV A




V& CRT. NR.
FUNCTIA PUBLICA FUNCTIA PUBLICA | CLASA CRADUL CRADUL DE FUNCTHT
DE EXECUTIE DE (NIVEL | PROFESIONAL | SALARIZARE  PUBLICE
] CONDUCERE STLUDII)
. DIRECTOR 1(5) II 2
EXECUTIV ADJUNCT]
7. SEF SERVICIU 1(5) I 13
8. SEF BIROU (5} I 14
TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE d1
g. AUDRITOR, 1(5} SUPERIOR 4
10. AUDITOR 1(5) PRINCIPAL 1
11. AUDITOR [($) ASISTENT 1
12. CONSILIER 1(S) SUPERIOR 120
13, CONSILIGR 1(5) PRINCIPAL 56
14. CONSILIER 1(5Y ASISTENT 58
15. CONSILIER B 1(5) DEBUTANT | 3
16. CONSILIER 1{8) SUPERIOR 5
ACHIZITII PUBLICE B N
17, CONSILIER, 1{8) PRINCIPAL 3
ACHIZITII PUBLICE
18, CONSILIER 1(8) ASISTENT 2
ACIIZITII PUBLICE
19. CONSILIER JURITAC [ I{5) SUPERICQR 15
20 CONSILIER JURIBDIC I I{8) PRINCIPAL 2
21, CONSILIER JURIDIC 1(8) ASISTENT o &
22, CONSILIER JURIDIC I(® DIBUTANT 1
23. INSPECTOR L(5) SUPERICR 1
24, INSPECTOR [{5) PEINCIPAL 1
| 25, REFERENT SPECIALITATE I (S5D} SUFERIOR 4
28, RETCRENT II1 (M) SUPERIOR. 26
27, REFERENT III (M) PRINCIPAL 11
28, REFERENT I (M) ASISTENT 9
TOTAL FUNCTH PLUBLICE DE EXECUTIE 329
TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE $1 DE EXECUTIE 370
E. FUNCTII iN REGIM CONTRACTL AL
Anexa nr. VI cap. IT Lit. A pet. IV din Lepep or. 1533/2017-privind salarizarea personalului pldit din fondurt publice
NR. FUNCTIA CONTRACTUALA FUNCTTA NIVEL GRADUL NR,
CRT. DE EXECUTIE CONTRACTUALA DE| STUDH | PROFESIONAL/ | GRADUL DE | FUNCFII
CONDUCERE TREAPTA SALARIZARE
PROFESIONALA
1 SCT SERVICIU 8 I 2
TOTAL FUNCTII CONTRACTUALL DE CONDUCERE 2
2. CONSILIER 5 1A l
£} INSPECTOR SPECIALITATE 8 1A 23
4, INSPECTCR SPECIALITATE 5 1 7
5 INSPECTCR SPECIALITATE 5 I 3
6. | SOTER kLG | 3
T MUNCITOR CALIFICAT M. 1 1
TOTAL FUNCTII CONTRACTUALK DE EXECUTIR ag
TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE 44

TOTAL POSTURI pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 $i pentru institutia subordonnta
Consiliutui Local Sector 1- Directia Poblicad de Evidenti a Persoanclor si Starc Civild Sector 1: 420) - o
TOTAL POSTURI FIP’ANTATE potrivi¢ Legii nr. 13/2011 privind aprobarea ORDONANTEI Jic urgentéd a
GUVERNULLIL ROMANIEL ur. 632010 INCLUSIY FUNCTHLE 1XE DEMNITATE PUBLICA ALESE SI
ADMINISTRATORUL PUBLIC {1+1+1+1): 424




Anexanr.3
la Hotardrea Consilinlui Local al Sectorului 1

nr.294.1.84.42.2 02 v
PRESEDINTE DE SEDINTA |,

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



CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

Art.l. {1) Aparatul de specialitate ol Primarului Seetorului | functioncazi in tememl Ordonantei de
Urgentd a Guvermulul nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile i completirile
ulterivare, In organizarea acesteia urmérindu-se realizarea condijiilor de operativitate si eficienta.

(2} Aparatul dc spccialitate al Primarului Sectorului | reprezinti totalitatea compartimentelor
functionale, fard personalitate juridicsi, de la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale a Seclorului
1, precum §i secretarul general al subdiviziunii administrativ-leritoriale a Sectorului 1; primarul,
consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului accstuia, viceprimarii §i administratorul
public nu fac parte din aparatul de specialitate, dupd cum prevede art. 5 lit. g) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si complelirile
ulterioare.

(3} Primarul indeplineste ¢ functic de autoritate publici executiva care coordoneazi si conduce
aparatul de specialitate §i scrviciile publice de interes local ale Sectorului 1 al municipiului Bucuresti in
conditille prevazute de prevederile art. 154- art, 156 din Ordonanta de Urgenti a Guvemului nr.
372019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioarc., In exercitarea
alributiilor sale, primarul emite dispozifii care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate, sau dupé caz la cunostinga publici.

(4} Viceprimarul este subordonat primarului gi este inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
dC]Cgﬁ alribuiile sule, conform proveaclor am. 152 alii Y diii Gudoniania uc Ulgenia a Suvernulim
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare.

(5) in situatia In care se aley doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majoritilii absolute. In aceasti situatie, consiliul local desemncaza, prin hotarére, care dinire cei doi
viceprimari exercitd primul calitatca de Inlocuitor de drept al primarului.

(6} La nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti este infiinfatd functia de conducere de
adminisirator public, in limita numarului maxim de posturi aprahate, Persoanele care. pot ocupa funclia
de admimistralor public, de reguli, rebuie si fi absolvit studii superioare economice, administrative,
tehrice sau juridice. Numirea in functic a administratorului public se face prin dispozitia Primarului
Sectorului, care are ¢ca ancxd un contract de munagement cu respectarea cerinelor specifice prevazute
la art. 343 din Ordonanfa de Urgenld a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administraliv, cu
completarile viterioare,,

(7) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
courdunare @ unor compartimenle ale aparatului de specialilate sau a serviciilor publice de interes local,
primarul putind delcga administratorului public, in conditiile legii, $i calitatca do ordonator principal
de credite, potrivit prevederilor art. 244 alin. (5)-(6) din Ordenanta de Urgentd a Guvernului nr.
5772019 privind Codul administrativ, cu completdrile ulerioare.

(8) Sectorul 1 al Municipiului Bucurcsti are un secrelur general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducerc, cu studii superioare juridice, administrative sau stiintc politice, ce
asigurd respeetarca principiului legalililii in activitatea de emitere §i adoptarc a actelor administrative,
stabilitatea functioniirii aparatului de specialitate al Primarului Scctorului 1, continuitates conducerii si
realizarea legftrilor fimctionale intre compartimentele din cadrul acestora, conlorm prevederilor art.
242 alin. (1) din Ordonanta d¢ Urgentd a Guvernului nre. 37/2019 privind Codul administrativ, cu
completiriie ulterioare.

{9) Primarul poatc delega, prin dispozific, atributiile ce fi sunt conferite dc lege si alte acle
normative viceprimarului, administratorului public, secretarului general al Scetorulul 1, comducalorilor
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compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducétorilor
institutiilor gi serviciilor publice de interes local, in funciic de compelentele ce le revin in domeniilc
respeclive, cu respectarea prevederilor art. 157 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare.

(10) Struchura crganizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde o Directie
Generala, respectiv Directia Generald Administratic Publicd Locald, coordonati de un Director General
si 2 Direclori Generali Adjuncli, 6 Directii, coordonate de citc un Director executiv, respeclivi o
Directie Publici de Fvident3 a Pcrsoanelor i Stare Civila Sector 1, coordonati de un Director Executiv
si de un Director Executiv Adjunct Stare Civild Sector 1, Directia Management Economic coordonaté
de cdtre un Director Executiv si un Director Executiv Adjunct, Directia Investilil coerdonatd de citre
un Director Executiv, Dircctia Juridicd, Legislafie, Contencios Administrativ coordonatd de sélre un
Director Executiv, Directia Management Resurse Umane coordonard de cliue un Director Executiv,
Dircetia Cadastru, Fond Tunciar, Patrimoniu §i Registru Agricol coordonatd de cétre un Director
Executiv, structura de urbanism condusi de Arhitectul Scf si Secretarul General in a ciror subordine
finctioneaza directii, servicli, birouri i compartimente.,

(11) Directia (ienerald nu va putca avea mai putin de 23 de posturi in subordine, Directiile nu vor
putea avea mai putin de 15 posturi de executie in subordine, Serviciile nu vor putea avea mai pujin de 7
posturi de executie in subordine ar Birourile nu vor putca avea mai putin de 5 posturi de executic in
subordine.

(12) Directorii Generali, Directorii Executivi, Arhitectul $ef, Sefii de Serviciu, Sefii de Birou si
C'oordonatorii. Compartimentelor se subordoneazd Trimarului, Vieeprimarului, Administratorului
Public si Secretarului General potrivit liniiler jerarhice stabilite in organigrama si delegérii atributiilor
Primarului Sectorului 1. realizatd n conditiile legii, Acestia vor transforma programele §i stratcgiile
stabilite de autorildlile administratiei publice locale In sarcini de lucru i vor asigura ca acestca s fie
indeplinite intr-o manierd carc s permitd atingerea ohiectivelor stahilitc - prin colaborarea la nivel de
servieil 1 birourt.

CAPITOLUL LI

Atributii general obligatorii ale personalului cu functia de Director General, Director General
Adjunet, Director Execuliv, Director Executiv Adjunct, Arhitect Sel, Sef Serviciu, $ef Birou i
Coordonator Compartiment

Art. 2. Personalul cu functia de Dircctor General, Director General Adjunct, Dircctor Executiv,
Director Exccutiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Riron s Coordonator Compartiment din
aparatu] de specialitate al Primarului Scctorului 1 ccordoneazd compartimentele funclionale din
subordine, defineste functiile, colaboririle, intririle i iesirile specifice sub conducerea primarului,
viceprimarilor, administratorului public sau, dupd caz, a secretarului general conform prezentului
R.OLT.

Art. 3. Dersonalul cu funclis de Director General, Director General Adjunct, Dircetor Exceutiv,
Dircctor Executiv Adjunct, Athitect $Sef, Scf Serviciu, Sef Bircu si Coordonator Comparluncnt are
obligatia s4 intoemeasci sau, dupd caz, s& avizeze referatele de aprobare, rapoartele de specialilate din
punct de vedere tehnic §i al legalititii in privinta proiectclor de hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 1 din domeniul propriu de activitate si si ducd la indeplinire hotdrérile adoptate de
auloritalen deliberativd in limitele de competentd. DMroicctele de hotdriri ale Consilinlui Local al
Scectoralui 1 inifiate, vor i precentale Secretarulul General al Sectorului 1 al Municipiului Bucurcgti
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pentin avizare, insotite de documenlajia aferenta,

Art. 4. Personalul cu functia de 1director General, Director General Adjunct, Director Cxecutiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect $ef, Sef Serviciu, $ef Birou si Coordonator Compartiment arc
obligatia si intocmedsca sau, dupd caz, si avizeze proieciele de dispozitii emisc de catre Primarul
Sectorului 1 in domeniul de activitate §i fundamentarea acestora din punct de vedere tehnic s al
legalithtii prin note, referate sau rapearte, etc,

Art. 5. Personalul cu [unc{ia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Dircctor Exccutiv Adjunet, Arhiteet Sef, Sel Serviciu, Sel Birou yi Coordonator Compartiment aprobi
metodele, tehnicile, programele si acfiunile directiilor gencrale, directiilor, serviciilor, hirourilor si
compartimentclor din subordine stabilind totodatd atributii si sarcini, scadente, subobiective raportate la
timpul si resursele de care se dispune.

Art. 6. Personalul cu functia de Dircctor General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Exccutiv Adjunct, Arhitect §ef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment arc
obligatia de a organiza datcle si informatiile, ca i circulajia acestara in cadrul compartimentelor
funcrionale condusc si in afara lor.

Art. 7. Personalul cu lunclia de Director Ciencral, Dircctar General Adjunet, Director Executiv,
Rirector Execuriv Adjunct, Arhitect Sel, Sef Servicin, Sof Birou ¢ Coardonator Compartiment propune
compartimentului  functional de resurse umane, cu aprobarea  primarului, viceprimarului,
administratorului public sau, dupd caz, a secretarului general demararea procedurilor legale in vederea
organizarii concursurilor/ examenclor de recrutare/promovare pentru ocuparea posturilor vacanie

lemporar vacante din subordine si participi in comisiile de concurs/ cxamen.

Art, 8, (1) Personalul cu funcpa de Director General., Director General Adjunet, Director Executiv,
Dircetor Exccutiv Adjunct, Arhitect $ef, Sef Serviciu, Sel Rirou si Coordonator Compartiment va
monitoriza §i cvalua conform legii personalul din subordine in scopul - perfecliondrii activitdtii
profesionaie, ludnd misuri operative sau Gicind, propuneri conducerii, conform competentelor.

(2) Personalul cu functia de Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Set, Sel Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment va
asigura cunoagterea si aplicarea de cétre personalul din subordinea a actelor normative de referings din
administrafia publicd locala.

Art. 9. Personalul cu funcfia de Dircctor General, Director General Adjunct, Dircetor Execuliv,
Director Bxecutiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef’ Rirou si Coordonator Compartiment
fundamenteazi, ca specialisti In domeniul respectiv, cererile de oferte si ofertele primite de Sectorul |
al municipiului Bucuresti pentru achizitii de bunuri gi servicii, n vederea efectudirii selectirii de ofcrte
dc céitre comisia slabilitd Tn acest scop.

Art. 1} Personalul cu funciia de Director General, Dircetor General Adjunct, Direcior lixecutiv,
Director Execuliv Adjuncl, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeaza
¢a specialisti pc domeniul respectiv, contractele de aprovizionare.

Ari. 1. Personalul ¢n functia de Director Generul, Dircctor General Adjunct, Director Lixecutiv,
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CAPITOLUL III

Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 §1 Directiel
Publice dc Evidentd a Persoanelor st Stare Civild Secior 1

Art. 19. (1) Pentru pungrea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 1354 alin. (2) din
Ordonanla de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarllc
ulterioare, Primanl Sectorului 1 beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

{2) Aparatul dc spccialitate al Primarului Sectorulul | al municipiului Bucuresti 31 Direclia Publicd de
Bvidentd a Persoanclor gi Stare Civild Sector 1 sunt structurate pe compartimente functionale incadrate
cu funciionar publici si personal contractual &1 an urméitaarea strocturd organizatorica;

COMPARTIMENTUL EXPERT PENTRU PROBLEME CU ROMII
BIROUL CORP CONTROL

BIROUL AUDIT INTERN

SERVICIUL IMAGINE SI CULTURA

COMPARTIMENTUL RELATII INTERNATIONALE

SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL

ARHITECT SEF

(Rireul Reglementéiri Tlrhanistice g1 Arhivi

(2)Bironl Urbanism gi Autorizalii de Construire Pentru Constructii Clasa A
(3)8erviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B
(4)Serviciul Autorizatii Lucrdri Edilitare, Infrastructurd Dezvoltare Durabila
(5)Compartimeniul Publicitate si Autoriziiri

(6)Compartimentul [nformare Urbanistic

DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC

{1}Serviciul Buget, Executie Bugetara

(2)Compartimentul Strategie g1 Dezvoltare Socin- Economici
DIRECTOR EXECUTIV ARJUNCT

{3) Serviciul Contabilitate

{4) Compartimcntul Financiar

DIRECTIA INVESTITII

(1) Serviciul Urmarire Contracte, Lucriri, Reabilitare Termicd si Energli Aliernative
{2) Serviciul Achizifii Publice

(3) Serviciul Urmarire si Derulare Servieli

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

(1) Serviciul Management Informatic

(2)Compartimentul Strategii de Desvollare Durabili, Programe, Proiecte
(3) Serviciul Administrativ

DIRECTOR GENLRAL ADJUNC

(1}Compartimentul Fond Imobiliar



{2)Serviciul Autorizatli de Functionare §1 Servicii Publice

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

SECRETARUL GENERAIL AL SECTORULUI 1

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

{2)Serviciul Legislatie si Avizare Contractc

{3)YCompartimentul Spalii cu Altd Destinatie decit Cea de Locnina

SERVICIUL TEHNICA LEGISLATIVA, SECRETARIAT $I ARHIVA
{1) Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

BIROUL AUTORITATE TUTELARA

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

COMPARTIMENTUL EVIDENTA ELECTORALA

DIRECTIA PUBLICA DE EVIDENTA A PERSOANELOR $I STARE CIVILA SECTOR 1
DIRECTOR EXECUTIV

{1)YCompartimeniul Informatic,

{2)Compartimentul Analizd — Sintezi, Secretariat

{3)Biroul nr. 1 de Eviden{d A Persoanelor

{$)Biroul nr. 2 de Evidenid A Persoanelor

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

{6)Biroul nir, 4 de Evidentd A Persoanclor

{7)Biroul nr. 5 de Evidentd A Persoanelor

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

{8)Serviciul Inregistriri Acte de Nagtere

(9)Compartimentul Inregistriri Acte de Cislorie si Divor] pe Cale Administrativa
(10)Compartimentul Tnregistriri Acte de Decese si Informaticii

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

(12)Compartimentul Registraturd si Rela(ii cu Publicul

(13)Compartimentul Corespondenta,Rectificari §1 [nscrieri Mentiuni Tn Strainatate :
(14)Serviciul Transcrieri Certificate Inregistrate La Autoritdtile Administrative Locale Din Striinitate.



CAPITOLIIT. TV

Secretarul gencral al Sectorului 1 al Municipinlui Bucuoresti

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

Serviciul Tehnica Legislativii, Secretariat si Arhivi
(1)Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

Biroul Autoritate Tutelara

Directia Juridici, Legislatic, Contencios Administrativ

{1} Serviciul Juridic si Contencios Administrativ

(2) Serviciul Legislajie si Avizarc Contracte

{3) Compartimentul Spatii cu Altd Destinatie decat Cea de Locuintd

Directin Cadastru Fond Funciar, Patrimonin §i Registru Agricol
(1 Compariimentul Fond Funeiar, Registru A grical
{2) Compartimentul Cadastrn si Patrimoniu

Compartimentul Eviden(a Elcelocala
Dircctia Publici de Evidenta a Persoanelor si Stare Civilii Sector 1

(2) Secretarul General indeplineste, potrivit prevederilor art. 243 din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterivare, urmitoarele atributii;

a) avizeazd proiectelc de hotirdn §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotdririle consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local,;

¢} asigurél gestionarea preceduriler administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d} coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotirdrilor consiliului local si a
dispozititlor primarului;

€) asigura transparenta §i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute Ia lit. a);

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrrilor de secrefariat,
comunicarca ordinii de zi, intocmirea procesolui- verbal al sedintelor congilivlui local, si redactarea
hotérdrilor consilivlui local;

g} asigurd pregitirea [ucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanjei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
agociatii $i fundatli, aprobati cu modificdri $i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu medificirile si



completirile ultericare, actul constitutiv gi statutul aseciatiilor de dezvoltare intercomunilard din carc
face parte unitatea administrativ-leritoriald In cadrul céreia functioneazi;

i) poate propune primarului, Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

1) electueazd apelul nominal §i fine evidenta pamclpdm la sedintele consiliulni local a
consilierilor locali;

X) numird voturile si consemneazd rezuliatul votirii, po carc il prezintd presedintelui de sedinti
sau, dupa caz, mlocultomlul de drept al acestuia;

1} informeaxi presedintele dc sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul st la majoritatea necesare pentru adoptarca fieclrei hotéirfri a consiliului local;

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

n) urmireste ca la deliberarca si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, s& nu ia parte
congilierii locali care se incadreazd in dispozitiilc art. 228 alin. (2) din Ordonanta de Urgenli a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ; informeazi pregedintcle de gedinfd, sau, dupa caz,
inlocuitoral de drept al accstuia cu privire la asemenea situalii §1 face cunoscute sanctiunile previzute
de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdiviziunii administrativ-
terirorialc;

p) alte aiributii previzute de lege sau insfircindri date prin acte administrative de consiliul local

sau de primar.

(3) Prin deropare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Logea nr, 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) gi {2)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile
ulterioare sau, dupid caz, la arl. 186 alin. (1} si (2) din acelagi act normativ, secretarul general al
Sectorului 1 indeplineste functia de ordonator principal de creditc pentru activitafile curente.

(4) Scecretarul general al Sectorului 1 comunicad o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei natarilor publiei, precum i oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a clrci
circumscriptie teritorialid defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unel persoane, In situatia in care decesul a
survenit In localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinti, in situatia in care decesul u survenil pe raza altei unitdfi
administrativ-teritoriale;

¢) Ia data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a cérei raz& de competenta teritoriali se afla
imebilele defunctilor ihscrigi in ciirti funciare infiintale ca urmare a finalizinii inrcgistrérii sistematice.

(3) Sesizarea previzuti la alin. {3} cuprinde:

a) numele, prenumete si codul numeric personal ale detunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nagtcrii, in format zi, luné, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imohile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume i adresa la care se face citarea.

(6) Atributia prevazutd la alin. (4) poate fi delegatid catre una sau mai multe persoane carc
exercitd atributii delegate de cfiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al Sectorului 1



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

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

CAPITOLUL V
Atributiilc compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primaruluf
Secterului 1

Art. 24. Atribuilile Cabinctului Primarului, constituit potrivit prevederilor art, 158 51 arl, 544-548 din
Ordonanta de Urpentd a Guvornului nr. 5772019 privind Codul administrativ, cu completérile
ulterioare, si carc nu face parte din aparatul de specialitute, dupit cum prevede art. 5 lit. g) din acelasi
act normatlv, sunt urmitoarele:

1. asipurarea consilierii primarulul pe anumilte probleme specilice unor domenii de activitate ale
administrati¢i publice locale;
2. asigurarea inregistrarii, repartizarii &7 rezolvarii corespondentei adresale primarului din partea
cetatenilor, a Presedentiel, Guvernului sl altor institutii;
3. intoemirea agendet de luera a primarului;
4 participa la audienicle primarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
comparhimontolor do spocialitats spre compoteonta si soluticnare a accstora;
5. asigura pastrarea si folosirca insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
6. raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenls, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;
7. scmnalcaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea instituticl, despic care ia
cunostinta in Umpul indeplinirii sarcinilor sau in atara acestora, chiar dacc accstca nu vizeasa
threct domeniul in care are responsabilitati si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea
problemelor consiatule; :
8. analizeaza si propunc masurl peniru imbunatatirea mstcmulul de relatii functionale din cadrul
aparatului dc specialitaie al primarulut, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea
calitatii serviciilor si stimularea inovarii;
9. contribuie la dezvoltares si perfeclivnarca sislemului de comunicare si relationare dintre
primaiie si mediol ex(ern;
10. se documentcaza in vederea informarii primarului in legatura cu medul in care personalul cu
functie de conducere {sef directic general, directie, serviciu, birou, compartiment) realizeaza
perfectionarea pregatirii profesionale a suhordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului
ingritutici, a dotarilor acesteia 8i pentru reducerca la minim a cheltuielilor materiale;
11. protejeaza imagines institutiei, scop pentru care colaboreala ¢u toate structurile din institutie;
12. vepreventarea institutiei primamlui in relatia cu cetatcanul, administratia centrala si Iocal{:, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;
13. wrmaéregie solufionarea si prezentarea documentelor la terman de cétre compartimentele din
structura organizatorica a Primdriel Sectorului 1, armonizarea programelor intercompartimentale;
14. pregateste inlormari si materiale;
- 15, usigurs evidenta si dactilogratierea corespondentel primaralui;
16. urmaresie realizarea ragpunsurilor la corcspondenta sosita pe numele Primarului;”
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17. asigura legaturile serviciilor de protocel ale institutiilor publice centrale s1 locale;

18. intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Locul Sector 1, Prefectura, Parlamentul,
Guvernul, Primariile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile
politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;

19. asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

20, indeplineste once alte dispozitii date de calre Primar;

21. nu exerciti activititi care implich exercitarea prerogativelor de putere publici.

Art. 25, Atributiile Cabinetelor Viceprimarului, constituite potivit prevederilor art. 158 si art. 544-
548 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile
ulterioare, si care nu face parte din aparatul de specialitate, dupd cum prevede art. 5 lit. g) din acelasi
act normativ, sunt vnmétoarele:

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

2. asigurarca inrcgistrarii, repartizarii si rczolvarii corespondentei adresate viceprimarilor din
paried celatenilor, a Presedentiel, Guvernului si altor institutii;

3. intocmirea agendei de lucru a viceprimarilor;

4, participa la audientele viceprimarilor si se preccupa de evidenta sl transmiterca solicitarilor
compartirnentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

5, usigury pustrarea 81 folosires mseomelor ofiviale, in confermitate cu prevederile legule In
vigoare;

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

7. semmaleara viceprimarilor orice probleme deosebite legate de activilaiea inslilutici, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dace acestea nu vizeaza
dircet domeniul in care arc responsabilitati 2i otributii, si face propuncti pentru rezolvarca
problemelor constatate;

8. unulizedra si propune muaswi penbru imbunatatirea sisternului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate, delimitarca competentelor siresponsabilitatilor, cresterca calilalii
serviciiler si stimularea inovaril;

Q. contribuie la dervoltarea si perfcctionarca sistcrnuluil de comunicare si relationare dintre
primarie si mediul extem;

10. se documenteaza in vederea informarii viceprimarilor in legatura cu modul in care personalul
cu functie de comducere {sef directie general, directie, servicin, birou, compartiment} realizeaza
perfegtionarea pregatirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului
inslitutiei, a dolarilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

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

13, wmireste solutionarea i prezentarea documentelor la termen de citre compartimenlele din
structura organizataricd a Pnmfrel Sectorului 1, armonizarea programelor intercompartimentale;
14, pregateste informars si materiale;

15. asigura evidenta si dactilograficrea corcspondentci viceprimarilor;

16, urmareste reahivarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numsle vicepnmarilor;

17. asigura lcgaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publicc centrale si localc;

1 11



Director Executiv Adjunct, Arhitcct Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment vizeazd
pentru realitate facturile furnizorilor de bumuri §i servicii specifice domeniului de activitate al
compartimentului functional respectiv.

Art. 12. Personalul cu functia de Director General, Direclor General Adjunct, Director Execuniv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Scf, Sef Serviciu, Sef Birou §i Coordonator Compartiment
intocmeste necesarul de chelwieli specific compartimentului funcfional pentru includerea acestora in
bugetnl de chelmicli al anului respectiv §i il transmite compartimentului functional din domeriul
eCOTOImIC,

Art. 13, Personalul cu functia de Director General, Dircetor General Adjunct, Director Execntiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Servicia, Sef Birou si Coordonator Compartiment solicila
prezenia reprezentantilor compartimentului functional din domeniul eccnomic pentru intocmirea
documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe §i obiecte de inventar catre/dc la alte
compartimente functionale.

Art.14. Personalul cu functia dc Director General, Director General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordenator Compartiment vizcaz3
pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de fiscare compartiment functional, solicitari
care implicd angajarea de cheltuiell.

Art.15. Personalul cu functiz de Director General, Director General Adjunct, Direclor Executlv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sefl Serviciu, Sef Birou §i Coordonator Compartiment are
ebligatia sd soluioneze in termenul legal §i in limila competentelor cc le revin prin prezentul
Regulament de Organizare i Funciionarc alte sarcini, potrivit dispezififlor primarhui, viceprimarului,
administratorului public sau, dupi cax, secretarului general.

Art.16. Personalul cu functia de Director General, Director Gencral Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect.Sef, Sef Serviciu, Sef Birou §i Coordenator Compartiment atrage
raspunderea disciplinari, coniraventionald, civild sau penal, in conditiile legu, pentru incalcarca cu
vinovitie a indatoritilor de serviciu, precum si pentru orice abateri de la eticd si  deonlologia
profesionala,

Art. 17, Personalul cu funclia de Director General, Director General Adjunct, Direcior Executiv,
Director Exccutiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Scf Birou §i Coordonator Compartiment va
asigura descircarea lucrfirilor n termenul legal in Registrul unic dc cvidentd al Sectorului 1 al
muanicipiului Bucuresti,

Art, 18. Personalul cu functia de Director General, Dircctor General Adjunct, Director Executiv,
Director Executiv Adjunct, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou si Coordonator Compartiment
desemnenzd la nivelul compartimentului functional din subording, un responsabil care sa rdspunda, de
excreitarea atributiilor de evidents, pastrare, folosire i transmitere in condiliile legii, ciire depozitul de
arhivd al institutiei, a documentelor create gi‘san detinutc la nivelul structurii, precum §i pentru luarea
masurilor impotriva distrugerii, degradirii ori sustragerii lor in altc condifii decét cele previizute de
lepe,



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

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

14, Formuleazd ori de céfe ori sc impune, propuneri de elaborare, modificare sau completare a
normelor interne, potrivit competentelor;

15. In cazul in care aspectele semnalate sunt susceptibile de a atrage rispunderea disciplinar3,
contraventionald sau penald, propune Primarului Sectorului 1 al Municipiuluil Bucuresti sesizarea
organismelor compelente;

16. In exercitarea atributiilor sule, Biroul Corp Control poate solicita sprijinul altor angajafi din
aparatul de specialitate al Primarului si instituliile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
al Sectorului 1

17. Verificd implementarea controlului intern managerial, contorm legislatiei specitice in vigoare;
18. Indeplineste si alte atribujii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
supcriorii ierarhici stabilifi conform organigramei instituliei sau, dupd caz, potrivit delegarilor de
atributii.

Art. 27. Arhitectul Sef coordoneazd urmdtoarele structuri:
ARHITECT SEF

(1} Biroul Reglementéri Urbanistice i Arhivi

(2) Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A
(3) Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Construetii Clasa B
(4} Serviciul Autorizatii Lucridn Edilitare, Infrastrucnaed Dezvoltare Durabila
(5} Compartiment Publicitate i Autorizar

(6} Compartiment Informare Urbanistic

{1}). Atributiile Biroului Reglementari Urbanistice §i Arhiva sunt urmatoarcle:

|. analizeaza, verifici, intocmeste si elibereazi documentaliile de urbanism PUD;

2. intocmeste invitatii in vedersa completdrii documentatitlor §i retururi;

3. elibereazi si ntocmeste corespondenta specified in vederea completirii documentatillor de
urbanism fnaintate in vederea aprobarii;

4.  program cu publicul;

verificare decumentatit;

6. colaboreszd cu Directia Inspectic in vederea resolviri sesizarlor privind lucrért de
constructii, cfcetuate pe raza sectorului 1;

7. colaboreaxi cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentiirii dosarelor
ce fac obiectul unor litig1 aflate pe rolul instaniclor judecitorcgtl privind lucrarn dc construire;

8. colaboreazi cu Compartimentul Fond Funciar, Regisiru Agricol in vederea obtinerii datelor
privind regimul juridic al tereaurilor;

. Intocmesle rispunsuri pentru audicngele la Primar gi Arhitect Sef;

10. colaboreaza cu Serviciu! Registraturd Relaii cu Publicul In vederea tranmsmiterii chtre
beneficiarii interesati san citre proieclanti a tuluror informatitlor necesare pentru intocmirca
unor documentati complete i corecte, in conformitate cu prevederile legule In vigoare;

11. arhiveazi documentele cliberate, claseazd corespondenta i elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva biroului;

Lh
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12.

13.

14.

15.
16,
17.

verificare documentatii de urbunism - PUD - (intrate in birou in vederea avizérii-aprobirii),
din punct de vedere al respectiirii legislatie] Tn vigoarc, tncadrarii in prevederile PUG;
colaboressd cu elaboralorii documenlafiilor de urbanism pe parcursul avizivii-aprobarii
acestora;

programeazi §i prezinl spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului
51 Urbunism (CTATLU), documentatiile de urhanism in faza de proicet.

organizeazi si fine secretariatul CTATU;

redacteazi si emite avizele de urbamism;

Inmnteazd spre avizare "Comisiel de Administrare a Domenivlui Public d¢ Organizare si
Dezvoltare  Urbanistica, realizarea lucirilor publice, protecliv  medidlui  fnconjuriitor®
documentatiile de wrbanism avizatc tchnie;

18, intocmeste §1 inaintcazd proiectele de hotdrire citre Consiliul Local Sector 1, in vederea

aprobarii documentatiilor de urbanism;

19. sustine In comisille Consiliului Local al Sectorului 1, proiccicle dc hotdrére fnaintale spre

20,
21.
22,

23

(2) Atri

avizare acestora;

colaboreaza cu altc servicii din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pe prebleme
legate de activitalea de avizare a documentatiilor de urbanism;

parlicipd la diverse comisii din cadrul P.M.B., la solicitarca accstora, in vederea suslinerii
documentatiilor de urbanism avizatc tchnic In cadral biroului;

indeplinesie onee alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef?

sansulGu_cul proiasiediii_slaborntrid el dosumaniaiinds Glbeniditin Sinlemnimate—ait

recomandirile U.E.

butiile Biroului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa ,,A” sunt

urmatoarclc:

HE

2.

11.

12

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

intocmegte certificate de urbanisin pentiu lucidin de construire i demnolare sle consiruetiilor yi
amenajanlor din scetorul 1 . .

intocineste autorizafii de consiruire imobile noi, consolidéri, supraetajiii, 1ccompa1‘tlmcntar1
imlerioars, constructii $i amenajéri aflate pe teritoriul sectorului 1

intocimeste autorizatii de desfiintare construciii cxislenle;

autorizafiile §i certificatcle de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef. Seful hiroului, respectiv
Intocmitor ;

intocmeste invitalii in vederea completiirii documentatiilor si returuii;

glibereazd si intocimeste corespondenta specificd prin carc sc precizeaza prevederile legale in
care 8¢ incadreazi lucriirile de constructic prapnse de salicitanti pe raza sectorulul 1

program cu publicul;

verificare documentatii;

. primirve completird, eliberare certificate de whanisin i autorizatii inclusiv planyele anexe vizale

spre neschimbare;
Intocmeste gi emite avize privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii carc s¢ exccuti
la imobilele previizute in Legea 30/1991 cu modilicarile si completarile ulterioare;

. colaboreazd cu Directia Inspectie in vederea rezolvirii sesizérilor privind lucrdri de constructii

elecluale pe razg sectorului 1;
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18. intretine relatii do colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 1, Prefectura, Marlamenmal,
Guvernul, Primariile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile
politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programc,

19. agipura plamficarea si desfasurarca actiunilor si manifestarilor organivaie de viceprimar,;

20. indcplineste orice alte dispozitii date de catre viceprimari;

21. nu exercitd activititi care implicd exercitarea prerogativeler de putere publica.

Art. 26. Aiributitle Biroulni Carp Control sunt urméroarcie:
1. Efectueaza, potrivit competenfelor, misiunile dc control, ca urmare a planului anual de control
aprobat de citre Primarul Sectorului 1, céit si din dispozitia Primarului Sectorului 1, ori ca urmare a
unor informatii din mass-media, In vederea constatarii unor eventuale abateri de la legalitate sau
regularitate §1 ludni de misurn pentru protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datoratc
erorll, risipei, abuzului sau fraudei, a patrimoniului public si penuru recuporarea pagubelor
constatate;
2. Verificarea sesizarilor, reclamatiilor sau petiliilor repartizate spre solutionare care au ca obiect
incdlcarea dispoziliilor legale de cétre personalul aparatului de specialitate al Primarului Scetorului
1 si la nivelul institutiilor publice aflate sub auteritatca Consiliului Local al Sectorului 1
3. Conrtroleazd respoctarca provederilor legale in vigoare, a reglementarilor interne, prevederilor
ch‘lﬂamnnl‘llhli de organizare €1 finctionare, nraceduriior interne  hotdrérilor Concilinlii Tocal
Sector |, prevederilor dispozitiilor Primarului Sectorului 1, a nommelor de conduit specifice,
precum si punerea in aplicare a acestora de clitre structurile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului gi la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritaiea Consiliulu Local al Sectorului 1,
in vederea protejérii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei, a patrimoniului public i face propuncri privind recuperarca pagubelor constatate;
4. In vederea finalizérii in mod obicetiv a activitatilor de control, angajatii Biroului Corp Control
au acecs noconditionat la toate documentele $i informatiile relevante,
S. Tn desfisurarea activitilii intocmeste rapoarte de control, note si informari cu privire la aspectcle
controlate; solicitd note explicative personalului din structurile controlate, precwn si alte explicatii
necesare, in vederea Intocmiril In mod obicetiv a actulul de control;
0. Tine sub strictd evidentd dosarele Intocmite in urma controalelor electuate si raspundce dircet de
confidentialitatea lor;
7. Yormuleazd propuneri de optimizare a activitdtii specifice structurilor conuolate si dupi
aprobarea lor de cétre Primarului Sectorului 1, verificd meodul in care acestea sunt aduse la
indeplinire, In situatia in carc accstea nu sunt aduse la indeplinire va informa Primarul Sectorului 1
pentra luarca masurilor ce se impun;
8. Elahoreazi planul anual de control $i raportul anual de activitate pe care le prezintd spre
aprobare Primaralui Sectorului 1;
0. Activitatea desfigwratd de Corpul dc Control al Primarului Sectorulni 1 are caracler
adiministrativ §1 nu se suprapune cu cea efectuald de cilre structura de audit intern din cadrul
Primiriei Sectorului 1 a Municipiului Bucuresti;
10. Verificd iregularitilile pentru care an fost intocmite Formulare de constatare §i raportare a
iregularitdtilor in cadrul misiunilor de audit desfgurate de structura de audit intern din cadrul
Primériei Sectorului 1 a Municipiulai Bueuresti;
11. Initiazd sesizarca institutlilor 51 organismelor abilitate acolo unde este depisiid competenia sa;

12



13,

14.
15.

t6.

colaboreazd cu Serviciul Contencies Administrativ, Juridic in vederea instrumentérii dosarelor
cc fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti privind lucriri de construire;
intocmeste rispunsuri pentru audientele la Primar §i Arhitect Sef;

colaboreazi cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicnl in vederea transmiterii cétre
heneficiarii interesati sau ciitre proiectanti a tuluror informatiilor necesare pentru Intocmirca
unor decumentatii complete si corecte, In conformitate cu prevederile legale in vigoare.
indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitsctul Sef,

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

1.
2.

)

1.

12.
13.

14.

analizeaza si verificd documentatlile depuse;
intocmeste:

2.1 certificate de urbanism pentru lucriri de construire §i desf(iintare constructii si

amenajéri pentru imobilele din sectorul 1,

2.2 autorizatii de construirc pentru imobile noi, consolidédri, supraetajéri, extindert,

recompartimentari inlerioare, anexe §i pentru constructii §i amenajiri pentru imobilele

din sectorul 1;

2.3 autorizatii de desfiintare constructii si amenajari pentru imobilele din sectorul 1;
intocmeste si elibereazd corespondenia specifict in vederea completirii documentatitlor depuse;
intocmeste si elibereazi corespondenta specificd in vederea returnarii documentatiilor depusc;
inainteazd spre aprobare Arhitectului $ef autorizatiile $1 certificatele de urbanism semnate de
mtocmitor si Seful Scrviciului;
intocmeste §i elibereard corespondenta specificA In voderea compictirnii documentatiilor
Inaintate in vederea aprobirii;
clibereaza certificate de urbanism i autorizatii de construire/desfiintare inclusiv plansele anexe
vizate spre neschimbare:;
intocmeste si emite avize privind autorizarca cxccutdril lucrarilor de constructil care se executa
la imobilele prevazute de Legea 50/1991 cu modificirile si completarile ulterioare;
program cu publicul;

.colaboreazd cu Dircctia Inspectie in vederea rezolvirii semzmﬂor privind lucririle de

construire/desfiintare efectnate pe raza scetorului 1;

colaboreazi cu Serviciul Conlencios Adminisirativ, Juridic In vederea instrumentirii dosarclor
cc fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instanlelor judecitoresti privind lucrdn de
construire/desfiintare;

intocmeste raspunsuri pentru audicntelc la Primar s1 Arhiteet Sef;

colaboreazi cu BServiciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii ciitrc
beneficiarii sau citre proiectamii a tuturer informatiillor necesare pentru intocmires unor
documentatii complcte si corecte, In conformitate cu prevederile legale In vigoare;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitcctul Scf.

(@) Atributiile Serviciului Auntorizatii Lucriiri Edilitare, Infrastructuri Dezvoltare Durabili
sunt urmitoarelc:

1.

analizeuzd, verifici, intocmeste si clibereazd documentafiile pentru construire sau dupd caz,
desflintare pentru:

1.1 certificate de urbanism pentru lucrdri de construire s1 desfiinfure lucriri lehnico —
edilitare noi inclusiv cele bazate pe energii alternative, extinderi retele de utilitéti, reabilitéri
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L

11.

12,

13.

14.
15,

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

1.2 autorizatii de construire pentru lucréri tehnico — edilitare noi inclusiv cele bazate pe
energii altermative, extinder] refele de utilitdf, reabilitdri sistem rutier g1 ¢ladiri, lucrdri de
foraje si excavéri, lucrdri de arta, exploatiri cariere gi balastiere, amenajari de albii si luctin
hidrotehnice, modcrnizari, consolidar, reamenajiri interioare la constructile in care se
amplaseazd s1 monteard echipamente tehnice de utilitate publica;

1.3 autorizatii de desfiintare pentru lucréri tehnico — cdilitarc nei wiclusiv ccle bazale pe
energii alternative, extinderi retele de  utilitdti, reabilitdni sistem ruter $1 clddin, lucriri de
foraje si escavarl, lucriri de artd, exploatdri cariere §i balasliere, amenajarl de albii si lucrari
hidrotchnice, modernizir, consolidiri, reamenajiri interfioare la constructiile In care se
amplaseard 51 monteaza echipamente tehnice de utilitate publicd;
prelungeste certitficate de urbanism si autorizatii de construire si desfiintare pentru  lucrirn
tehnico ~ edilitarc noi inclusiv cele bazate pe energli alternative, extinderi retele de  utilitdti ,
reabrlitart sistern rutier $i cladiri, lucriri de foraje si escaviri, lucriiri de artd, exploaldri cariere
§1 balastiere, amenajari de albii si lucriri hidrotehnice, modernizari, consolidéri, rcamenajari
mleriware la construcliile In care se amplascazd si monteazd echipamente tehnice de ulilitale
publicd, conform competentelor legalc in vigoare;
intnemeste si eliberea~d coreepondenia specificd in vederea completiirii documentatiilor depuse;
intocmeste s1 clibereazi corespondenta specificd in vederea returndrii documcniatiilor depuse;
inaintcazd spre aprobare Arhitectulul Sef autorizatiile si certificatcle de urbanism semmate de
intocmitor si Seful Serviciului;

Intocmeyte si elibereazd corespondenta specifica prin carc sc precizeaza prevederile legale n
care se incadreaza [ucririle do construire propuse de solicitanti pe ra-a sectorului 1;

elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiinlare inclusiv plansele anexe
vizate sprc neschimbare;

Inlocmeste $1 emitc avize privind autorizarca exccutirii luerdirilor de constructii care se executd
la imobilele previizute de art. 4 alin.(1) lit.c) din Legea 50/1991 cu modificarile si completirile
ulterioare;

program cu publicul;

.colaboreazd cu Iirecjia Inspeciie In wvederea rezolviirii sesiziirilor privind lucrérile dc

construire/destiintare ctectuate pe raza seetorulug 1:

colaboreazi cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea mstrumentiirii dosarelor
ce fac obicctul unor litigii aflate pe rohul instanielor judecdtoresti privind lucrad de
construire/desfiintare;

colaboreazi cu Serviciul Registratiri  Relatii cu Publicul in vederca transmiteril catrc
beneficiarii sau citre proiectanti a tuturor informatiilor ncccsare pentru intocmirea unor
documentatll complete gi corccte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

colaborcazé cu directiile/serviciile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si cu alte structuri ale
Administratiei Publice TLocale: Administrafia Domeniului Public Sector 1, Administratia
Unitililor de hviillimant Preuniversitar si Unitdtilor Sanitare Publice Sector 1, Dircctia
Generald de Asistents Sociald si Protectia Copilului Sector 1;

intocmeste rispunsuri pentru audientelc la Primar g1 Arhitect Sef;

indeplineste orice alte sarcini dispusc de Arhitectul Sef;,



16.
17,
18.

19.

20.

tine evidenta scrisé & tuturor lucrdrilor ce au fost repartizate serviciului,

intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucririlor de la momentul Inregistrarii pdna in
momentul eliberarii acestors;

inlocmeste situatiile statistice privind autorizafiile si certificatele de urbanism eliberate de
Sectarul 1 al Municipiului Bucuresti, solicitate de Directia de Statisticd, M.L.P.T.L., Direcjia
Regionald in Constructii Bucuresti - [fov 51 Directa Inspectie;

pastreazi documentele create/detimute in arhivd proprie/curenti in conditil corespunzatoare,
asigurindu-le impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii ori comercializérii; riispunde de
sustragerea, distrugerea, degradarea or aducerea in stare de neintrebuintarc a documentelor care
fac parte din arhiva propriefcurentd; la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de
serviciwraporturilor de muncd predd arhiva proprie/curenti pe baza de proces verbal,
inlocuitorului de drept sau unci alte persoane desemnatd in acest sens de seful ierarhic superior;
asigurd anual gruparea documentelor din arhiva curentd in dosare, potrivit problemclor gi
termenelor de péstrare stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate ale
dacumentatiei din arhiva serviciului;

(5) Atributiile Compartimentolui Publicitate §i Autorizéri In conformitate cu prevederile legale in
vigoare sunt urmitoarele:

14

0.

10.
11.
12.

analizeazi documentatiile pentru certificatc de wbanism §1 autorizafii de construire pentru
corpuri §i panouri de atisaj, ecrane, tirme $i reclame;

intocmcste 31 elibereazd certificate de urbanism gi autorizaiii de construire pentru corpuri §i
panouri de afisaj, ccrane, firme si reclame;

analizeazdi documentatiile avizelor de amplasarc pentru: panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoare publicitare directionale, preiecte specialc,
autocolanle, panouri montate pe vehicule special echipate;

intocmeste si clibcreazd avize de amplasare pentru; panouri publicitare mobile, bannere
publicitare, mesh-uri, steaguri, indicatoarc publicitarc dirccfionale, proiecte speciale,
autocolante, panouri montate pe vehicule apecial echipate;

analizcazd, intocmeste si elibereazd Avizele Primarului Sectorului 1, conferm legii, pentru
certificate de urbanism emise de ctre Primdria Municipiului Bucuresti pentru semnalistica
publicitard;

analizeazii documentatiile pentru aclivilalea de sampling siradal, lipirea de afise in locurile
special amenajate de pe raza sectorului 1, intocmeste si elibersazi acordurile mai sus amintite;
analizeaza cercrilc pentru  prelungiréa  certificatelor de whbenism, autorizatii  de
construire/desfiintare, avize de amplasare, intocmegtc §1 clibcrcazi documentatiile mal sus
amintite; _

intocmeste corespondenta ciitre solicitanii, privind completarea sau restituires documentatiilor
analizate, in tormen legal, prin care se precizeazi prevederile lepale in baza cérora s-a Intocmit
corespondenta.

program cu publicul in care se desl3soard urmitoarele activitati:

verificare documentatii;

primire completar:;

eliberare certificate de urbanism, autorizafii dc construire/desfiintare, avize de amplasare 51
prelungiri ale acestora inclusiv plansele anexa vizate spre neschimbare;

17



1535

14.

[
16.

17.

18,

i
20.

AL

22

23,

24

27

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

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

analizcazd oportunilalea i legalitatea propunerilor de amplasament solicitate;

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

colaborcaza cu Directia Inspectie, in vederea rezolvirii sesizéirilor privind lucréri de publicitate
amplasate pe raza sectorului 1 si inlocmegie corespondenfa citre acestia privind sesizarile
adresate Compartimentului Publicitate §i Autoriziri in vederea rezolvirii acestora;

stabileste o strategie proprie in materie de publiciate (larife, densitate), face propuneri ciitre
Consiliu] Local al Sectorului 1, in vederea promovarii hotiririlor, reglementind acest domeniu
st tinénd cont de cerintele si recomandérile U.E,

line evidenta scrisd si compurerizati a tuturor lucrdrilor ce an fost reparlizate compartimentului;
consultarea serviciilor de specialitate — Directia [nvestiyi Sectorul 1, Directia Juridica; Legislatie
$1 Contencios Administrativ, Directia Cadastru, Fond Funciar, Parimonin §i Registru Agricol,
Serviciul Tehnica Legislativii, Secretariat si Arhivi si Serviciul Imagine si Cultura; _
colaboreazii cu serviciile Secterului | al Municipiului Bucuregti; Directia Juridica, Legislatie si
Contencios Administrativ, Dircetia [nvesttil, Serviciul Tehnicd Legislativd, Secretariat si
Arbiv, Serviciul Imagine si Culiurd ¢i cu alte structuri ale Administratiei Publice Locale:
Administratia Domeniului Public Sector 1, etc.

colaboreazid cu servictul Scerctariat Tehmicd Legislativd, Secretaviat si Arhiva in vedersa
intocmirii de raspunsuri pentru audicntele la Primar si Arhilect Sef;

colaboreazi cu Dircetia Investifii in vederea verificdrii imobilelor privind reabilitarea termica
pentru solicitirile de Autorizaili de Construire si Avize de Amplasare pentru scrmnalisticd
publicilard pe aceste imobile;

colaborcazd cu Serviciul Repmistraturi, Rclaii cu Publicul in vedersa transmilerii citre
beneficiarii interesafi a tuturor informatiiler necesare pentru intocmirca unor documentatii
corcete g1 complete, in conformitate cu prevederile legale.

colaboreaza cu Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Seetor | in vederca transmiterii
lunare a copiilor dupd Autorizatiile de Construirc si Avizele de amplasare . emise de
Compartimentul Publicitate g1 Autorizari;

. colaboreazd cu Dircctia Cadastru, Fond Tunciar, [atrimoniu si Registru Agricol In vederca

Z8.

obfincrii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de
urbanism;

arhiveazi documentagiile eliberate, clascazdi corcspondenta §i clibercazd  duplicate ale
documentatiei din arhiva compartimentului;

claboreazi, actualizcazi si urmireste implementarea procedurilor in confonmnitate cu sistemul de
management al Calitini.

(6) Atrbuliile Compartimentului Informare Urbanistica sunl wmiloarele:

1.
2.

analizeazd $1 venlici docuwmentafiile depuse;
tntocmeste:
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2.1 cerfificale de urbamism pentru luerdri de construire $i desfiinfare constructii gi
amenajiiri, certificate de urbanism informative §i centificate de urbanism pentru
operatiuni notariale pentru imobilele din sectorul 1;

2.2 autorizatii de construire pentru imobile noi, consolidiri, supraetajiri, extinden,
recompartimentari interioarc, ancxe si pentru construcili si amenajin pentru
imobhilele din seciorul 1;

2.3 autorizatii de desfiintare constructii si amenajiiri pentru imobilele din sectorul 1;
intocmegte si elibcreaza corespondenta specificd In vederea completérti documentatiilor depuse;
intocmegte §i clibereaza corespondenta specifics In vederea retumirii documentagiilor depuse;
5. Tnainteazd spre aprobare Arhitectulur Sel autorizatiile si certificatele de urbanism semnate de

intocmitor $i Coordonatorul Compartimentului;

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

7. intocmeste si elibereazd corespondenta specificd prin care se precizeazd prevedernile lcgalc in
carc s¢ incadreaza imobilele i luctiirile de construire propuse de solicitanii pe raza seclorului 1;

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

. program cu publicul;

10. intocmeste situatiile statistice lunare, in baza datelor primite de la alte servicii, privind
autorizatiile de canstruire cliberatc de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, date solicitate de
[nstiturul National de Stalisticd;

11. colaborcazd cu Dircefia Inspeciie in vederea rezolviri sesizirilor privind lucririle de
construire/dcsfiintare efectuate pe raza sectorului 1;

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

17, tntocmeste rispunsuri pentru andientele la Primar gi Arhitect Sef:

14. colaboreaxd cu Serviciul Rogistraturd Relatii cu Publicul in vederea transmmiterii citre
beneficiari sau cire proiectanti a tuturor informatiilor necesarc pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

15. indeplineste orice alte sarcim dispuse de Arhitectul Sef.

" N }

Art. 28, Dircctia Management Economic are in subordine:
(1) Serviciul Buget, Executie Bugetara
(2) Compartimentul Strategie si Dezvoliare Socio-Economich
# Director executiv adjunct
{3) Serviciul Contabililale
{4) Compartimentul Financiar

Atributiile specifice Directiei Management Economic sunt:

1. Colaboreazi cu institutiile subordonate Consiliului Tocal al Sectorului 1 in vederea elaboririi g1
supunerii sprc aprobare Primarului Sectorului 1 5i Consiliului Local al Secterului 1 a proiectului
bugelului general centralizat al Scctorului [, a rectificdrilor acestuia, a contului de executie
trimestrial/anual, precum §i a sitwatiilor financiare anuale ale bugcmlui gencral centralizat ale
Sectorului 1;
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2. Urmireste realizarea bugelului general centralizat i propune misurile necesare si solutiile
lcgale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarca disciplinel financiare
informénd ordenatorul principal de creditc cu privire la executia bugetului. fn sensul celor
menlionate anterior asipurd indrumarc, monitorizare, coordonare $1 control, structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum gi institutiiler si serviciilor publice aflate in
subordinga Consiliului Local al Sectorului 1;
3. Asigurd pe baza bugetelor aprobate cu Incadrare in venimirile incasale, fondurile necesare pentru
buna functionare a institutiilor subordonate, ordanatori secundari si terliari de credite;
4, Asigwd cacreilarea controlulul financiar preventiv propriu pentru plitile efectuate din buget,
plati aferente serviciilor si actiunilor aflate in directs [inaniare a Scctorului 1 al Municipiului
Bucuresti;
5. Asigurii organizarea si functionarca in bune conditi a contabilitayii elementelor de namura
activelor, datorillor si capitalurilor proprii, utilizarea si {inerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toatc opcratiunile efectuate.
InTegistrarea in contabilitate a aceglora in perivada la care sc referd, pAstrarea si athivarea acestora,
precum §i reconstituirca documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
6. Arc obligafia scmnérii angajamentelor legale {contracte, contracte de achizitie publici ctc)
incheiate de Sectorul 1 al Municipiulul Bucurest! pronuntdndu-sc asupra aspectelor economice si
verificd existenta creditelor bugetare aprobatc, precum si incadrarea corectd din punct de vedere
functional si ceonomic, conform clasilicatiel indicatorilor privind finantele publice, aprobatd prin
Dwdinul 1954/2005 ou modifizirile ef completirile ultaricars;
7. Inifiaza impreund cu Directia Investitii projectele de Hotérarn ale Consiliului Local al Sectorului
1 privind contractarea de Imprumuturi intemc/cxterne pentru finantarea unor vbiective de
investitii;
8. Initiazd proicetele de Hotardri ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind garantarea de catre
Scctorul 1 al Municipiului Bucuresti a fmprumuturilor interne/externe contractate de catre
institulitle din subordinea Consilfului Local al Sectorului 1, pentru finantarea unor obiective de
invesrifii;
Y. Realizeazd documentajla financiard necesard angajirii de Tmprumuturi sau garantirii de
imprumuturi pentru finanfarea unor lucréini de interes public urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentarea, contractarea/garantarea acestora.
10. Tntocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice lovals u subunitalii administraliv-leritoviale
s1 Registrul de evidenid a garangiilor locale a subunitatii administrativ-teritoriale;
11. Inlcomestc si fnaintcaza lunar  Ministerului Finantelor Tublice  raportarea privind
datoria public locald direcid si garantatd, in conformitate cu Ordinul nr. 1 059/2008& rcferitor la
aprobarea normelor metodologice pentm inregistrarca $i raportarea datoriel publice, cu
modificérile si completirile ulterioare;
12. Asigurd publicarea pc sitc-ul institutiel a informaliflor publice privind bugetul, execntia
bugctard si datoria publicad pentru subdiviriunea administrativ-teritoriald sectorul |, precum si
aricare alte mformatii derivate din activitatea directiei, impuse de lege sau stabilite de citre
primiar;
13, Transinite catre Ministeru]l Dezvoltarii Regionale si Adminisiraliei Publice lisla bencficiarilor
de subvenlii pentru construcila dc locuinje proprietate personald prin credit ipotecar, conform
prevederilor Ordonante: de urgentd a Guvernulu nr. 51/2006, actualizati;
14. Anaglizeazd dosarcle instilutiilor subordonate Consilivlui Local al Sectorului ! privind casarea
mijloacelor fixe $i a obisctelor de inventar, conforn prevederiler Lepii . 151999 privind
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amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu maodificarile si

completirile ultericare;

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

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

financiar preventiv propriu;

16. Dezvolta sau, dupa caz, actualizerd propriile proceduri interne astfel incat acestea si acopere

toate etapelc/activitdtile procesului financiar-contabil care nu sunt supuse unei reglementirn

specifice potrivil legislatiei in domeniu;

17. Adopta si aplicd principlile directoarc in domeniul managementului riscurilor, conform

proceduriloriregulilor intern adoptate, pentru combaterea rscurilor la care poate fi supus

procesul financiar-contabil,

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

intocmirea Registrului Riscurilor, cét gi actualizarea periodici a acestuia;

19. Asigur implementarea masurilor necesare pentru intdrirca capacitdfii administrative a direcliel

cu privite la eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea §i raportarea fraudelor,

actelor de coruplie si semnalarca ncregularitdtilor in domeniul financiar-contabil, inclusiv prin

instruirea/evaluarea angajatilor in acest sens.

{1). Atribugiilc Serviciului Buget, Executfie Bugetari sunt urmétoarcle:

1. Colaboreaza cu structurile din cadr! institutiei, precum $1 cu institufiile subordonate Consiliului

Local al Sectorului ! in vederea elaborfirii, centralizirii $i supunerii spre aprobare Primarulul

Scotorului 1 §i Consiliului Local al Sectorulul 1 a profectului bugetului general centralizat al

sectorului 1 si a rectificarilor acestuia;

2. Dupii aprobarea de citrc autoritatea deliberativi, introduce bugetul:

- In aplicatia contabili ATLAS - aplicatic achizijionati de institutia noastra,

- in FoxPro (programul Ministerului de Finante} si transmite cétre Activitatea de Trezorerie i

Contabilitatc a Municipiului Bucuresti, in tennen de 5 zile de la aprobarc,

- In Forexebug — sistemul national de raportare;

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

Local al Sectorului 1 In vederea fundamentdrii si intocmirii ¥irdrilor de credite bugetare;

4. Colaborcazé cu instimutiile subordonate Consilinlui Local al Scctorului | in vederea elabordrii,

centralizdrii s1 supuncrii spre aprobare Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local al
Sectorului 1 a contulni de executic trimestrial/anual, precum g1 a situatiilor financiare anuale ale

bugetului general centralizat ale sectorului 1;

5. Intocmeste pentru aparatul de specialitale al primarului si centralizeazi la nivelul subdiviziunii

adminisirativ-teritoriale sector 1, colabordnd cu instituliile subordonate, proiectul bugetului general

centralizat pentru anul urmdtor si cstimarile pentru urméitorii trei ani, il introduce in programul

FoxPro (programul Ministerutui de Finante) il supune spre aprobare ordonatorului principul de

credite si il transmite citre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului

Bucurzsti;

6. Face analiza venilurilor si chelmiclilor bugemilui local, precum si analiza bugetului general

centralizat, prezentind rezultatele ordonatorului principal de credite;

7. intocmestc bugetul de rhizboi conform solicitarilor transmisc de cdtre Activitatea de Trezorerie si

Contubilitate Publica a Munieipiului Bucuresti:

8. Coordoneazii activitatea de claborare §i stabilire a necesarului de credile bugetare pentru

aparatul de specialitate, aciiuni §i activititi coordonate §i finantate direct de Primarul Sectorului i,

serviciilc publice si activititile de interes local, ordonatorii de credite din invifiméntul
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preuniversitar de stat din scctorul 1:

9. Analizeaza si centralizeard solicitdrile de credite bugetare formulate de citre structurile din
cadrul sectorului 1 al Municipioiului Bucuresti si institutiile subordonatei, intoemind conform
structurii clasificatiel bugetare si GMFP 501/2013:

- cererl de deschiders a creditelor bugetare,

- dispozitit privind deschiderile de credite bugetare

- note justificative, iar dupd aprobarea accstora de c#trc ordonatorul principal de credite, le
transmite ciitre Trezoreria Sectorului 1;

10. Intoemeste Junar sau ori de cdle oni este necesar Contul de executie al bugetuluj local
colaborind in acest sens cu ingtitutiile subordonate, pentru stabilirea veniturilor incasate, a platilor
efecluale §1 a disponibilului existent in trezorerie;

11. Raspunde de necesitatea, oportunitatca si legalitatea angajirii si utilizarii creditelor bugetarc in
limita §i cu destinatia aprobata prin buget;

12. Organizcaza 1 conduce evidenta angajamentelor bugetare gi legale, raportarea angajamentclor
bugetare §i legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizcazid propunerile de angajare a
creditelor bugetare/credite de angajament, precum si ordonantirile, prin persoanele imputernicite
de ordonatorul principal do credite;

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

14. Tnregistreazi ordonantarile n aplicatia ATLAS;

15. Colaborcazi cu institutiile subordonate Consiliului Local al Sectorului | in vederca clabariiii,
centralizarii Qi transmitorii citra Activitaten de Treznreria ;.1 Contahilitata Pblicd o _'h.‘['l_!_n_i.r:ipi'l.i_ln_!i
Bucurcsti a situatulor {inanciare lunare, contorm Normelor metodologice elaborate de Ministerul
Finantelor Publice; '

16. Asigurd pentru fiecare subdiviziunc a bugctului aprobat in exercitiul bugelar curent informatii
cu privire la: creditele bugetare dispombile, platile efectuate in baza angajamentelor lepale la un
moment dat, datcle necesare intocmini “situatiei privind execuria cheltuielilor bugetare angajatc la
finele trimestrului”, situalie care esle parte componentd din strucuwe “situatiilor financiare”
trimestriale si unuale a institutiei;

17. Intocmeste zilnic situatia .cxccufici bugetare §i urmiiresie incadrarea scestein in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetnl general centralizal pentru aparatul de specialitate;

18 Colaborcazi cu institutiile subordonate in vederea centralizarii trimestrial $i anual a contului de
execufie al bugetulul general centralizat, urmdarind incadrarea acestuia in limitele de cheluuieli
aprobate prin buget;

19. Colaboreaza cu ingtituflile subordonate Conszilivlui Locul ol Seclorului 1 in vederca claborfrii,
centralizani si intreducerit in programul FoxPro (programul Ministerului de Finange) sitvatiile
financiare la nivelul Consiliului Local al Sectorului 1 gi raporteazi lunar, trimestrial si anual citre
Aclivitalea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucurcsti;

20. Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Sectorului 1 Notele de lundamentare si justificative
privind stimele defalcatc din taxa pe valoarea adiugati;

21. Gostioncaza sumele alocate Sectorului | din tonduri la dispozitia Guvernnlui;

22. Coordoneava la nivelul ordonatorului principai de credite activitatca financiar contahili a
nglitulitlor subordonare;

23, Trauswuile calre Serviciul Imagine g1 Culturd, pe hdrtle sau pe suport magnetic, informaliile de
interes public din sfera propric de activitate si/sau a noilor modifcin ce trebuie aduse. in vederea
actualizani in timp util a site-lui Sectorului | al Municipiului Bucurest;

24, Face regularizarsn cu bugetul de st sau alie bugete pentru sumele primite tn cursul anului,
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intocmind comturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice si le ransmite catre Trozoreria Sectorulw 13

25. Efectueaza activitdfi regulate de control privind modul de desfasurare a inregistririlor contabile
pe parcursul acesiora, umérind regularitalea §i calitatea acestora, legalitatea documentelor si
existenta vizelor necesare cirenitului documentelor conform dispoziiei primarului;

6. Prezintd Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situajii i documente, cu ocazia
controalelor anualc realizate de aceastd institufie in vederea verificarii modului de cheltuire a
fonduriler publice;

27. Elaboreazii si revizuieste Proccduri Operajionale (PO) specifice activitétii pe care o desfagoard,
conform cerintelor privind Sistemnul de Control Intern Managerial §i Sistemul de Management al
calitdtii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu modificdrile legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatafirii continue a proceselor;

28 Asigurd aplicarea vizei de Control Financiar Preventiv Propriu asupra aperajiunilor cxpres
provizute in Nommele Ministrului Finantelor Publice si in Dispozitiile Primarului Sectorului 1, pe
baza documentelor justificative elahorate si asumate de compartimentele de specialitate,
29.Centralizeazi propunerilc pentru proiectul de buget de venituri i cheltuieli pe surse de finangare
de Ia fiecare unitate de Invaiimant preuniversitar de stat , conform planului de achiziti si a listclor
de investifii; precum si rectificiirile bugetarc ale acestora, cu respectarca prevederilor Hotarari
Guvernului Romaniei nr. 2192/2004 pentru aprobarca Normelor metodologice privind finantarea §i
administrarea unititilor de Tnvajimént preuniversilar de stat;

30. Elaborcaza bugetul de cheltuieli pentru unitétile sanitar publice conform planului de achizifil $i
a listelor de investitii precum si rectificarile bugetare, cu respectarea prevederilor Ordonantei
Guvernulpi Romaniei nr. 7072002 privind administrarea unititilor sauitare publicc de interes
judetcan si local, cu modificarile si completérile ulterioare;

31. Analizcazd lunar solicitarile pentru deschideri de credite bugetarc pentru fiecare unitate de
invalamént preuniversitar de stat conform clasificagici bugetare §1 asigura deschiderea de credite;
32, Verifici si centralizeazd contul de executie bugctard lunar, trimestrial $i anual pentru flecare
unitate de invAtimant preuniversitar de stat, avand la bazd cxtrasele de cont generate de Sistemul
Najional de Raportare FOREXEBUG. A :

13, Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse gi gestionate potrivit dispozitiilor aclelor
pnormative in vigoare;

(2). Atributiile Compartimentului Strategic si Dezvoltare Socio-Economica sunt urmitoarele:

1. Documenteazd, implementeazdi §i efectucazi actiuni de menginere si Imbundtifire a unui
sistem de management al calititii, mediului, securititii informatiei si eanti-mitd In

compartimentele din cadml aparatului de specislitate al Primarului Sectorului 1, prin urmatoarele

activitati:

2. Participi la claborarea, implementarea §i obtinerea certificdrilor/recortificirilor Sistemelor
de management SR EN 180 90G1, 14001, 24001, 37001;

3. Participd la auditurile de suptaveghere i recertificarc pentru Sistemele de Management

mentionate mai Sus;

4. Elaboreaza si revizuieste Proceduri Operajionale (PO) si Proceduri de Sistem specifice activilatii

pe care o desigoara; '

5. Participi la instruirea personalul aparatului de specialitate al Primarlui Sectorului 1 privind

cuncasterca §i aplicarea cerintelor sistemelor de munagement SR EN ISO 9001, 14001, 24001,

37001, Tnstruirile interne in domeniul calit3{ii sunt documentale in Planul de instruire, care  se
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(3).

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

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

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

7. Urmdreste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modiliciini asupra  altor

proceduri sau instruciiuni {dupi caz);

8. Centralizcazd datele necesare fntocmirii Planului anual de acliune pentru realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de puvernare si lc inaintcazid Institutiei Prefectului

Municipiului Bucuresti la termenele stabilite;

9. Elaborcazd rapoarte privind stadiul realizdirii obiectivelor cuprinse in programul de
guvemare la solicilarea Tnstitufzel Prelectulul Municipiului Bucuresti;

10. Raporteazd Institutului Napjonal de Statistich §1 Autoritdtil Nationalc de Reglementare in

domeniul Encrgiei silualia consumului si producerii de energie pentru institutiile publice din

sectorul 1;

1. Tine legatura cu institutiile subordonate n vederca actualizirii datelor;

12. Trangmite Consiliului Concureniei ori de céte ori este nevoic raportirile solicitate;

L3. Elaborcazé rapoarle privind stadiul realizérii obicctivelor cuprinse in programul de guvernare

la solicitarea Instituliei Prefectului Municipiului Bucuresti;

14. Gestioneaza bumurile si valorile din magavia institutiei prin intermediul ga%tmnarulul

15. ndeplineste si altc atribulii stabilite prin lege sau alte actc normative, ori incredinlale de

Rl'lhl"'l"lnﬂl 1|"I"9Il"l“'lir‘1 QT"I""\'I]I'|1 r'nnpnﬂ-'n nrg:\lrgﬂn}:l :nﬂtl-h:;:el GO0 d»pu P p(.ur: it prcbﬁnnj anu
deleganlor de atributii.

Alributiile Serviciului Contabilitate sunt urmitoarele:
1, Asigurd organizarea $i (unclionarea in bune condilil a contabilititii elementelor de natura

activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea gi inerea registrelor contabile, inlocmirea si

utilizarea decumentelor justificative §i contabile pentru toale operatiunile cfcctuate, fnregistrares in

contabilitaic a acestora in perioada la care se referd, piistrares yi arhivares accsiora, precum si

reconstituirea documentelor picrdute, sustrase sau distruse;

2. Urmiregte Inregistrarea cronologicd si sistemaficd, prelucrarea si pistrarea documentclor

comtabile;

3. Efectueazii aclivili|l regulale de control privind modul de desfsurare a inregistririlor contabilc

pe parcursul acestora, urmiring;

- regularitatca si calitalea acestora,

- legalitatea documentelor

- §1 extistenta vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispoezitiei Primarului Sectorului

1; ;

4. Asigurdi controlul operatiunilor patrimoniale efecmate si al procedeclor dc prelucrare
utilizate, precum §i exactitatca datclor contabile Tumizate:

5. Asigurd evidenja patrimoniului Scctornlui 1 al Mumicipiului Bucuresti in conformitate cu
prevederile legule in vigoare;

6. Asigurd respectares planului de conturi gencral, modelelor registrelor si formularelor
comunc privind activilatea contabild si normele metodolugice emise de Ministerul Finantelor
Pubhice, privind inthemirea si viilizarea acestora;
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7. BEfectueazi facturarea cheituielilor de intretinere si a chirfilor, urmaireste incasarea accstora,

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

8. Asigurd evidenia contzbild a debitorilor 51 transmite cdtrc Dircetia Juridicd documentatia
pentru recuperarea acesloTy;

9, Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local Sector 1 pe baza intormatiilor privind

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

situaliile (inanciare lunare, trimestrialc $i anuale privind activitatea proprie a Sectorului 1 al

Municipiului Bucuresti, la termencle stabilite prin Legea contabilitétii g1 normele Ministerului de

Finante;

10. Realizeaza valorificarca inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea gi/sau adminislrarea

Sectorului 1 al Municipiului Bucurcsti si inregistreazd in evidenta contabild eventualele diferente

censtatate {minusuri sau plusuri la inventar) de cétre comisia de inventariere avizate si

consemnate si in procesul verbal intocmit de cifre aceasta, pentru punerea de acord a
situatici scripticc cu situafia fapticd,

11. Realizcaza receptia sumelor in Sistemul Nafional de Raportare FOREXEBUG In vederea

cfectudrii platilor;

12. Intocmeste ordinele de plati si efectueazii viramentele citre furnizorii de bunuri, servieii i

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

aprobule conlorm dispozitiilor primarzlui,

13. Tine evidenta contractelor spaliilor comerciale vindute In baza Legii 550/2002, urmdrcstc

incasarea contractelor cu plata in rate, aplicd dobanzii §i penalitdyi afcrente, Intocmoesle g

elibereazi facturile aferente acestora;

14. Intocmegte si depune pe site-ul Ministerului Finantelor Publice Declarafiv 300-Decont  de

taxd pe valoare addugata i Declaratia 394-Declaratia informativd privind livearile, prestarile gi

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

vanzarea spatiilor comerciale conform [Legil 550/2002;

16. Efectueazi lunar imventarierea casieriei;

17.Efeclueazi anual si pe parcursul anulni nopinant, inventarierea magazici;

18, Asigurd aplicurca vizel de control financiar preventiv propriu asupra operafiunilor expres

previizule In Normele Ministralui Finantelor Publice si in dispozifiile Primarului Sectorului 1;

19, Gestioneaza baza de date a patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti impreund cu
serviciile publice locale, unitdtile de invatimant, socictitilc comcrciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1

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

Ministerul Finanfclor Publice conform  tabelulni de mai jos:

Nr.
crlt Denumire formular Frecventi depunere
o 1 =" 2
1 Balanta de deschidcre Oricénd (o singurd datd la intrareain
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aistem)

Cont de executie non-treczor

Lunar, inaintea depunerii
formularului balanti de verificare

e Lunar, dupd depunerea formularuluf
3. Balanta de verificare ) L
cont de execulie non-trezor
4 Plati restante $i situatia numéarlui de Lunar, pané in data de 10 ale fiecérei
' posturi luni
Situatia platilor efectuate i a sumelor . . 1
' 3 Trimestrial, dupa depunerea
declarate pentru cota-parte aferenti ) - )
5. =" . tormularului cont de cxecutic non-
cheltuielilor finantatc dinFEN . .
trezor si balanta de verificare
postaderare
Situaba platilor efectuate din tonduri Trimestrial, dupa depunerea
6. exierne nerambursabile _ formularului cont de executie non-
(FENjpostaderare (titlul 36 gi titlul 58) trezor si balanta de verificare
' Situatia plitilor cfcetuate la titlul 65 Trimestrial, dupé depunerea
7. "Cheltuieli afcrente programelor cu formularulul cont de executie non-
|  hmanfare rambursabila" trezor §i balanta de verificare
| Trimestrial, dupd depunerea
8, Situatia activelor gi datoriilor financiarc tormulamlur cont de execulie non-
trczor si balanta de verilicare
Anual, dupd depunerea formularulul
9 Bulanla deschisa tuna 12 Cont de executie nontrezor ¢l inaintca
formularului Balanta de verificare
Actiuni si alte participatii detinute de
enlitilile publice, In numele statului Anual, dupi depuncrca formularelor
10 romaéan, la societili comerciale, Cont de execufie nontrezor, Balantd
societati’‘companil nalionale, precum si in deschisa luna 12 51 Balanta de
capitalul unor orgarmsme internationale gi verificare
companii straing
- N Anual, dupi depunerea formularelor
Actiuni/alte participatii detinute . pu )
L N .. . Cont de excoutic nontrczor, Balanti
11 direct/indirect de unitatile administrativ- i ) i
L . - deschisdl luna 12 s1 Balanta de
teritoriale la operatorii cconomici N
verificare
| Anual, dupi depunerea [ormularelor
2 Situatia modificdrilor In structura Cont de executie nontrezor, Balanti

activelor nete/capitalurilor proprii

deschisi luna 12 gi Balanta de
verificare
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Anual, dupd dcpuner;a formularelor
Cont de executie nontrezor, Balani
deschisa luna 12 si Balanta de
verificarc

13 Situatia activelor fixe corporale

Anual, dupd depunerea fornmlarelor
. . Cont de executie nontrezor, Balanld
14 Situatia activelor fixe necorporale Lin ,

deschisé luna 12 51 Balanta de

veriflcare

Anual, dupa depuncrea formularelor
Cont de exceutic nontrezor,
Balantadeschisa luna 12 si Balanta de
verifica

15 Situatia stocurilor

21. Prezintd Camerei de Conturi a Municipinlui Bucuresti situalin §1 documente cu ocazia

controalelor anuale realizate de aceastd institutie in vederea verificirii modului de cheltuire a

fondurilor publice;

22, Verificad i centralizeaza Situatiile Financiare lunare, trimestrniale §i anuale pentru unitatile de

Tvdtdmént preuniversitar de stat din sectorul 1;

23. Tnregistreaza si actualizcaza mijloacele tixe si obiectele de inventar din cvidenia contabila in

registrele do inventar:

24. Urmareste realizarea veniturilor provenite din taxe, tarife, chiri, cote de asociere, redeventc 5

altc venituri;

25, Unndresie (avturarea la timp a operatorilor economici-parteneri conlractuali ai instituties;

26. Urmiresle incasarea veniturilor obtinute din asocieri §i concesiuni;

27. Verifica deconturile transmise lunar de citre partenerii din contractele avand ca obiect asocieri

in vederca rcconstructici, modernizérii i administriril patrimoniulul uner pigle 4 wrmireste

incasarca sumclor cuvenite din aceste asocicrl.

28. Rispunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne

$1 externe adresate serviciului;

29, Elaboreaza si revizuicste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfiasourd;

30. Asigurd arhivarca documentelor repartizate, produse i gestionate potrivit dispozitiilor
actelor normative in vigoare;

(4) Atributiilc Compartimentului Financiar sunt urmitoarele:
1. Colaboreaza cu Directia Juridied In vederea rezolvirii problemelor specifice;
2. Intocmeste statele de platd pentru salariile personalului Scctorului | al Municipiului Bucuresti,
indemmizatii consilieri lecali, precum $1 a allor ajutoare banesti §i indemmnizatili cuvenite unor
cetdteni, pentru activitatea unor membrii in diferite comisii (de concurs, de discipling, etc) pe baza
pontajelor sau notelor de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Sectorulw
1 al Municipiului Bucurests;
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3. Completeaz lunar declaratia D112 puivind obligatiile de plald o conlribuliilor socialy, impozitul

pe venit i cvidenta nominala a persoanelor asigurate, declaratia D100 privind obligatiile de plata

la bugetul de stal precumn $i formularul STHO0 Monitotizares apludicil prevedenlor QUG

ur. 109/2011 de chtre intreprinderile publice si lc transmite on-line citre Adminisiralia Nalionals de

Administrare Fiscali;

4. fatccmeste ordinele de plald si ¢leclucazi viramentele catre sal ariati gi alte persnanc hencficiare

precum §i citre bugetul public conselidat;

5. Urmiresle g1 venfica parantiile gestionare materiale, intocmind aciele aditionals pentm

majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale ori de cite ori este necesar;

6. BEfectueaza prin easierie operafii de incasiri/plitl in numerar pe baza documentclor aprobate si

supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementérilor legale;

7. Elibercazi udeverinte solicitate de ciitre salariagii institutiei pentru diferite necesititi (medic de

familie, policlinicd, spital, Imprumuturi, achizitiondri de bunuri, compensare cildura,
acordarea de deduccri suplimentare);

8. Tinc cvidenta gi verifica salariile 51 indemnizajiie neridicate;

9. Tntoemeste §i transmite lunar §i anual situatia statisticd privind drepturile de personal ale

Sectorului 1 al Mumcipiului Bucuresti, centralizédnd situatia statisticd pentru institutiile aflate in

subordinea Consiliului Local al Sectorulni 1;

10, Intocmeste dosarul de recuperare a sumelor FNUASS si transmile acestuia ciitre Casa de

Asigurari de Sanftate a Municipinhui Bucuresti;

11 Acordd viza “hun de nlald™ potrivit fmymternicidi primite

1;

12, Completeazi dosarcle cu actele necesare pentru introducerca datclor noilor anpajati privind

elecluares deducerilor personale suplimentare necesare stabiliril impozitului aferent  drepturilor

salariale lunarc, case de asigurdni de siinatate;

13. Asigurd aplicarca vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres

previzule in Nupmele Minisirulu Finangelor Publice gi in dispozitiile Primarului Sectorului 1;

14. Intocmeste si predi zilnic Scrviciului Contabilitate registrul de casi !

15.Intocmeste situatia privind menitorizarea cheltuiclilor -de personal pentru Sectorul 1 al

Municipiului Bucuresti §i ceniralizeazi pentru institutiile atlaie in subordinca Consiliului Local al

Sectorului 1:

16.0rgamzcaza 51 conduce evidenta angajamentelor bugetare si legalg, raportarea angajamentelor

bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazh angajamentcle  legale 51
ardonantarile prin persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite pentru cheltuieli do
personal;

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

18 Tntormeste situatii stalisticc pontra Sectorul 1 al Municipinlui Rucyresti in demeniul de
activitate §i centralizeaza situafii statistice pentru serviciile publice afiate in subordinea Consilivlui
Local al Sectorului 1 gi le Inainteazd institutlilor care sunt beneficiure ule acestora conform
normelor legale;

19, Elaboreaza si revizuiests Proceduri Operajionals (PO) specilice activilalil pe carc o desfisoard;
20. Intocmeste ordinele de plati alerente cotizatiei de membu A MR
21.Intocmeste ordinele de plati aferente viirsamintelor de la persoanc juridice pentru persoang  cu
handicap nelncadrate pe baza adresel intocmite de citre Directia Management Resurse Umane;

22. Intocmeste state de plat pentru indemnizatii electorale;

23, Rewlizenzd recepiia sumcelor de platd alerente Ls.aldmlor pe capitole si articele bugdtars Tu
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FOREXEBUG.

Art. 29 DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE are in subordine:

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

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

1

10.

11.

asigurd recrutarew §1 angajarea personalului pe bazd de competentAd i cu respectarca
prevederilor legale prin concurs si organizeazd conform legislajiel in vigeare comcursurile
pentru ocuparea posturilor vacante/ temporar vacante din aparatul de specialitate al Primarulus
Sectorului 1 si verificd indcplinirea de cétre participanti a condifiilor prevazute de lege,
elaboreazd, aclualizeari, implementeazd §i monitorizeazd strategii/politici in  domeniul
resurselor umane;

asigurd comunicarea din oficiu, a informatiilor de interes public care privesc domeniul de
activitate al serviciului precum si a cclor solicitate de clitre alte persoane In baza prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare, in colaborare cu Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul;

asigurd consultanti si asisteni functionarilor publici/personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primaruiui Scctorului | al Municipiului Bucurcsti;

urmireste respectarea legalitidili privind angajarea §i acordarea tuluror drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de spescialitate al Primarvlui Sectorului 1 $1
serviciile publice subordonate Consiliului Local Sector 1;

analizeard propunerile de structuri organizatoricc ale compartlmcntclor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1 si pregitesie documentagia necesard in vederea supunerii
dezbaterii §i aprobérii de cétre Consiliul Local a organigramei de la nivelul aparatului de
spocialitatc  al  Primarului  Sectorului 1, prepiteste documentatia necesari elaborérii
Regulamentului de Organizare $1 Funcfionarc, Recgulamentului de Ordine Intcricard gi al altor
instructiuni necesare bunei functiondri a aparatului de specialitate al Primaruiui Sectorului 1,
precum §i a structurii organizatorice si pregiiteste documentatia necesard elaboririi stutulul de
functii al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1,

coordoneazd, urmireste si controlcazd intocmirca statclor dc personal i statclor de functii
pentru aparatul de specialitate, in vederea transmiterii acestora spre aprobare.

tine evidenta figelor de post si a fiselor de evaluare pentru aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului | 51 urmireste corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare §i
Functlionare;

solicitii avize precum si puncie de vedere de la Ministernl Muncii, Familiei, Protectiel Sociale si
Persoanclor Vérstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Dezvoltidrii Regionale si
Administratici Publice, Ministerul Finantelor Publice §i Agentia Nafionald a Functionarilor
Publici elc pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizérii;

intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii 1
Regulamentelor de Orpanizare si Funclionare ale serviciilor si institutiilor publice din
subordinca Consiliului Local ori de céte ori este nevoie;

formuleazd propuneri si obscrvatli la diverse proiecte de acte normative cu incidentd in
domeniul resurselor umane {ex. salarizare, organizare, functionare, etc.) initiate de entititile
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12,

13.

publice compeienie;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirca si cliberarca din functic a dircetorilor
serviciilor gi institugiilor publice subordonate Consiliulul Local al Sectorului 1 $i le supune spre
aprobare Consiliului Local;

rispunde de organizarea $i linerea la zi a evidentei persenalului din aparatul de specialitate al
Primarului Sectoruiui 1;

. etectueazsi lucriirile legate dc incadrarca, promovarea, definitivarea, detasarea sau incelares

15,
16.
17.

18.

19.
20,

21

24

25.

26.

27.

contractulul de munci al personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si
Intocmeste dispozilii de angajare, premovare i delinitivare In functii, de sanctivnare gi neetlars
a contractulul de muncé;

rdspunde de organizarea, potrivit legii, a Comisiei de disciplind si Comisiei Paritlare;

intocmeste §i clibereazé legitimatii de servicia;

rispunde de rervolvaren reclamafiilor, sesizirilor gi conflictelor de muncdi care revin in
competenta serviciului;

{ine gestiunea dosarelor profesionale pentru persenalul din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 1;

elibereard adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

rezolvil sesizirl §1 reclamaiii referitoare la activitatca dc personal, salarizarc, organizare, din
aparatul de specialitate precum gi din serviciile publice locale subordonale Consiliului Local al
Sectorului 1 si asigura consultantd jundicd i asistentd juridicd i tata oricdror orpanc

o 8 9 . = o
inredictinmale p:—-niru artivitates de regiirge nmane:
4 U ANTIATATEA Of TeSIrese i ana

propune, instrumenteazd prin rapoarte de specialitate $I redacteazd proicetc dc hotdrari ale
Consiliului Local al Sectorulua 1 privind modificérile apirute in cadrul institutiilor subordonate
Consiliulul Local si proiectele de dispozifii ale Primarului Sectorului 1 ' domeniul siu de
activitate;

raportini privind angajatii cu contract individnal de munca din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1 la Ingpectoratul Teritorial de Munci Bucurcsti Scctor 1

medierea conflictelor intervenitc intre salariatii aparatului de specialitate al Primaralui
Scctorului | 51 salariatii instimtiilor - subordenate Consiliului - Lecal al Scctorului 1 -al
Municipiului Bucuresti;

intocmeste $i transmite raportdrile si darile de seama privind numdrul de personal, fondul de
salarii si locurile de munca vacante, catre Institutul National de Statistica;

urméresie claborarca sau dupa caz, negocierea contractului colectiv de raunca‘acordului
colectiv de munca si o legulumentului infern, oducind lu cunogtinlii phriilor implicate
dispozitiile legale care trebuie respectate Tn aceste cazuri §i intreprinde toate demersurilc
necesare pentru intocmirea dosarului In vederea inregistrérii contractului colectiv de munea la
ingpectoratul teritorial de munca al Municipiului Bucuresti 1 totodatid a ridicirii acestuia in
condifiilc legii:

intreprinde ioate demersurile necesars pentru intocmirea dosarului in vederea inregistréirii
contractului colectiv de munca la inspectoratul teritorial de muncad al Municipiului Bucurcsti si
totodati a ridicarii acestuia in conditiile legii.

comunicd Agentiel pentra Plﬁtl 1 Inspectie Sociala a Mummpmlm Rucuresti faptul ci persoana
indreptafitd (salariat al ciiul raport de muncifde serviciu este suspendiut in vederen cresterii
copilulni urmeazi s3 realizeze venilurt supuse impozitului pe venit) si-a reluat activitatea in
termen de 5 zile de la aceastd data.

- gedtionenzd, verified $i monitorizeazd permanent conflictele de interese si incompatibilititile in
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29.

32.
33.

34.

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

tntocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
hicru pentru personalyl din aparatul de specialitatc al Primarului Sectorului 1 §i urmarsgte
incadrarea in plafonul prevazut de lege,

Q. tine eviden}a condicilor de prezentil si deplasirilor, urméreste prezenta la serviciu a angajatilor;
. tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fird plati, etc. §1 a

sanctiunilor;

arhiveazii si inregistreazi toate documentele emise la nivelul serviciului.

redacteazi dispozitiilc de imputare si angajamentele de platd In cazul angajarii raspunderii
civile a funclionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1 si din cadrul Directici Publice de Eviden{d a Persoanelor i Stare
Civild Sector 1 care au raport de serviciu sau, dupd cas, contract individual de munci cu
Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti la data emiterii acestora, pe baza rapoartelor
administrative, notelor de evaluare si constatare a pagubei, etc. intocmite de chtre comisiile
constituite in vederea duceril la indeplinire a misurilor dispuse de citre Cwrtea de Confuri a
Roméniei sau de citre alte institufii’ autorititii sau, dupd caz, structuri organizatorice/
compartimente functionale cu atribatii de control/ audit.

indeplineste orice alte sarcini dispuse de superiorii ierarhict.

(2). Atributiile Servicinlui Pregitire Profesionald sunt unnétoarele:

1.

LV}

bl

]

¢laboreazi strategii si procedurl de lucrn 5i stabileste metodologia de implementare a normelor
eurcpenc in domeniul instruirii si perfecliondrii pregatini personalului gi stabileste nevoile de
pregitire gi de perfectionare a personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului
1 in conformitate cu recomandarile In vigoare;

intocmegte planul managerial al formarii profesionale in mod activ gl stabileste necesarul pe
Dircetii, Servicii, Birouri si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor §i stabilestc nevoile
de pregatire si dc perfectionare a pregitirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de
pregiitire profesionald de la institutiilc abilitate in domeniu ; intocmeste fmpreund cu Directia
Management Economic referatele in baza cdrora salariatii din aparatul dc spcelalitate urmeazi
cursuri de pregétive profesionals;

intocmeste, monttorizeaza §i actualizeazi in aplicatia informaticl 51 in documentele de evidenta
nominald simatia participirii personalului la diferile forme de pregétire profesionald organizate
de formatori interni sau de formatori extemi, precum si documentele privind pregitirea
planificatd, respectiv aplicarca regimului drepturilor i obligatiiler ce decurg din acestea,
fntocmeste raportars statistice privind activitatca do personal din aparatul de specialitate;

solicith avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familied, Protecticl Socialc si
Persoanelor Viarstnice, Ministerul Afacerilor Interme, Mimsterul Dezvellini Regionale st
Administratiei Publice, Ministcrul Finantelor Publice si Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru aplicares corectd a prevederilor legale in domcniul perfectionérii pregatirii
profcsionale ale anpajatilor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si al
institutiilor din subordinea Consiliului Lecal al Sectorubui 1;

rispunde de rezolvarea rcclamatiilor, sesizérilor i conflictelor de munci care revin in
competenta serviciului;

arhiveaza si inregistreazi toate documentele emise la nivelul serviciului .

indeplinestc orice alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici,
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(3). Atributiile Compartimentului Sanatitii si Securitatii fn Munci sunt urimatoarele:

1.

10,

identificarca pericolelor $1 evaluared riseariloe pentrn fiscare componenti 4 sistemului de
munca, respectiv executant, sarcini de munci, mijloace de munci, echipamente de muncd si
mediul de muncé pe locuri de munca/posturi de lucrn gi elaborarea si actualizarea planului de
prevenire g1 proleclie;

claborarca de nstrucfiuni proprii pentru completarsa gifsau aplicarea reglementirilor de
securitate §i sAndtatc in muncéd tindnd seama de particulanititile activitdtilor si ale uwnitdgi
/intreprinderii, precum i ale locurilor de munca/posturilor de lucru si propuncrea atribufiilor si
raspunderilor in domeniul securititli §i sanatétii In mwuncd, ce revin lucritorilor, corespunzitor
funciiilor exercitate, care se consemncaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
verificarea cunoagterii si aplicarii de cétre tofi lucritorii a misurilor previzute in planul de
prevenire §i proteejie, precum §i 4 atribugiilor si responsabilititilor ce le revin in domcniul
secuntifii §1 sandtalli in munci, stabilite prin fisa postului si Intocmirea unui necesar de
documentalii cu caracter tehnie de informare si instruire a lucrdiorilor in domeniul securititii si
sAnAtatii in munca;

elaborarca tematicii pentru loale fazele de instruire, stabilirea periodicitdtii adecvate pentru
tiecare loc de muncé, asigurarca informarii si instruirii Jueritorifor In demeniul sceuritdti si
sanatafii in muncd si verificarea cunoasterii $i aplicirii de ciitre lucritori a informatiilor primitc
s1 elaborarea programului de instruire-lestare la nivelul Intreprinderii 5i/sau unititi;

. A I, : 5= R . s A
asrgurared Intocmirii planulni de activne In caz de pericol grav g dminent 6 asigurarea cao

+evt
=k
lucratorii sé fie instruiti pentru aplicarea lui si evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;
stabilirea zonelor care necesitd semnalizare do sccuritate §i sandtate in nuncd, stabilirea tipulul
dc scmnalizare necesar $i amplasarea conform prevederilor Hotardrli Guvernului nr. 971/2006
prvind ceriniele minime pentru semnalizarea dc sccuritate sifsan sanitate la locul de munca, cu
modificirile si completirile ultcrioare si evidenfa meseriilor $i a profesiilor previizute de
legislajia specificd, pentru carc cste necesard aulorizared exercitirii lor;

cvidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare, cvidenta posturilor
de lucm care, lu recomandarca medicului de medicina muncii, necesiti testarea aptitudinilor
si/suu control psihologic periodic §i monitorizarca functiondrii sistemelor i dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de misurd si control, precum $1 a instalatiilor de ventilare sau a altor
instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

vertficarea stirii de functionare a sistemeclor de alarmare, averlizare, semnalizare de urgenti,
precum gi a sistemelor do sigurantd si informarca angajalorulud, in scris, asupra deficientelor
constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munci si propunerea de masuri dec
prevenire §i proleciie;

inlocmirea rapoartelor gifsau a listelor previizute de hotardrile governnlui, inclusty cele
referitoare la vibratii i zgomot si cvidena echipameniclor de muncii s urmirirea ca
verificirile periodice 5i, dach este cazul, incercirile periodice aie echipamentelor de munci sa
fic cfectuate de persoane compelente, conform prevederilor din hotiririle guvernulun privind
cerinfele minime de securitate si sindtate pentru utilizarca in muncd de catre lucriion a
echipamentgslor de munca;

ilentificarea echipumentelor individuale de protectic neccsarce pentru posturile de lucru din
intreprindere s1 intocmirea necesarulwl de dotarc # lucratorilor cu echipament individual de
proteefic, conform prevederilor hotirdrilor guvernului privind cerintele minime de sccuritate si
sanatatc pentru ulilizares de citre luerdlitori a echipamentelor individuale de prulectic ia Tocul de

a2



11.

12.

13.

14.

15.

14.

17

L&,

19,

muncd §i urmdrires Intrefinerii, wanipulirii §i depositarii adecvate a cchipamentelor
individuale de proteciie si a inlocuirii lor la termencle stabilite, precum i in celelaite situatil
previzute de hotirarnle guvernului;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor si intocmirea evidentelor
evenimentelor, elahorarea rapoartelor privind accidentele de muncé sufcrite de lucritorii din
intreprindere gifsau unitate si urmirirea realiziirii mdsurilor dispuse de céwre inspectoril de
muncd, cu prilejul vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;

colaboresza cu lucrdlorii sifsau reprezentantii lucratorilor, scrviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicind muncii, in vederca coordonirii misurilor de prcvenire §i
prolectie si cu lucritorii desemmnati/serviciile interne /serviciile externe aifale allor angajatori, in
situalia Tn care mai multi angajatori Isi desfégoara activitatea In acelasi loc de munci;

urmiirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de proteetie si prevenire i a planubui de
evacuare §i propunerea de sancfiuni §i stimulente/recompense pentru lucritori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitatii i sinatatii in muncé;

propunerea de clauze privind securitatca $i sénfitatea In munci la incheierea contractelor de
prestiri de servicli cu ulil angajatori, inclusiv la cele Incheiate cu angajatorl striini si
intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfgurarca acestor activititi.

participd la claborarca si aplicarea concepiiei de aparare impoiriva incendiilor la nivelul
aparatului de specialitat si controleazi aplicarea normelor de apirare Impotriva incendiilor in
domeniul specific;

propunc includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de apirarc
impotriva incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice pantru apdrarea fmpatriva mcendilor §i
echipamente de proteciie specifice gl indrum# §i contrleazd activiratea de apdrare Tmpotriva
incendiilor si analizeazé respectarca incadrarli in criterille de constituire a scrviciilor de urgenté
voluntare sau private, dupi caz, la nivelul subunitilii administrativ teritoriale;

prezinid conducerii, scmnestrial sau ori de cte ori situajia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de apdrare Impotriva incendiilor §i impune, raportul de evaluare a capacitafii de
apirare Tipotriva incendiilar;

rispunde de pregitirea. serviciului de urgenii volunlar sau prival, dupa caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale, acordd sprijin si asisten{? tehnici de
specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in indeplinirea atribufiilor 5
monitorizeazi evolutia situatillor de urgentd s1 coordoneazd opcrativ masurilc cu caracter
preventiv oti de interventie aprobate si organizeazi aplicalii practice impreuni cu salariatii;
gestioneaza, la nivelul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1, baza de date $1
mijloacele tehnico—materiale referitoarc al situatiile de urgentd din competentd,

Art, 30 Atributiile Serviciului Registraturd, Relatii cu Publicul sunl urmitoarele:
1. Asigurd accesul la informatiile do interes public din oficiu sou la cerere;

2, Comunicd din oficiul urmatoarele informatii de interes public:

a3

i

I actele normative care roglementeazd orpanizarea si tunctionarea auteritiifii sau instituliei

publice;

2.2 structura organizatorici, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritdfii sau institutiei publice;

2.3 numele 51 prenumele persoanelor din conducerea autoritiitii sau instilufisl publice;
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2.4 coordonatcle de conlacl ale awlorildtii sau institutiel publice, respectiv: denumirca, sediul,
numerele de telefon, fax, adresd de e-mail gi adresa paginii de internet;

2.5 sursele financiare, bugetnl si bilantul contabil;

2.6 programe §i stratogli proprii;

2.7 lista cuprinzéind documentcele de interes public;

2.8 lista cuprinzénd catcgoriile de docnmente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

2.9 modalitiitile de contestarc a dcciziei autorititii sau s institufiei publice in situatia in care
persoana se considerd vitimatd In privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate:

3. asigurii persoanclor, la cererca accstora informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal.

4. Asiguwd persoanelor informaiiile de interes public in format electronic;

5. Precizeard condifiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public pentru
mformatiile solicitate verbal;

6. [n situatia, in care informatiile de interes public sunt definute tn cadrul scrvicinlui, furnizeazi pe
loc aceste informatti;

7. Indrum3 persoanele s4 solicite in scris informatiile de interes public;

8. Informeazi persoanele asupra costulul de copicre a informatiilor carc implics realizarca dc copii
de pc documentele detinute de institulie;

9. Pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public $i a
reclamatiei administrative;

10. Asigurd organizrea §1 functionarea punctului de inlormare documentare conform Legdi
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

11, Inregistreazi cererile scrise privind informatiile de interes public;

[2. Transmite cererile scrise privind informatiile de intcres public catre Serviciul Cabinel Primar,
in vederea rezolulionirii acestora.

13. Repartizeaxd cerevile de informatii de interes public, conform rczolutiei primite,
departamentelor respective

14. Primeste si expediazéd raspunsurile primite de la departamentele de specialitate la cererilc dc
mformatii de intcres public;

15, Transmite cererile scrisc privind inlormatiile de interes public in termen de 5 zile de 1a data
inregisteirii cdtre institutiile sau autorititile competente;

16. Asigurd evidenta rdspunsurilor gi a chitaniclor remise de solicitanti privind platy costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

17, Asigurid programul stabilit de conducerea institutiei carc va fi afisat la sediul acesteia si care sc
va desfdgura astfel: luni, marti, miercuri §i viner! 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 activilate al institutiei conform prevederilor art. 1% din Normele dc
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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20. Actualizeazi anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile de intercs public
comunicate din oficiu;

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

22. Asigurd accesul persoanelor (studentilor) carc cfectucaza studii §i cercetdri in folos propriu sau
in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autorititii sau institutiel publice pe baza
solicitarii personale, in conditiile legii {conform art.11 din Legea 344/2001),

23, Elibereaza adeverintele care atestd cfoctuarea stagiului de practicd pentru student;

24, Primesle si inregistreazd petitiile adresate conform OGR 27/2002 privind reglementarea
activitdfil de solutionare a petitiilor;

25. Peniru rezolvarea temeinicd si logald a petifiilor serviciul le va repartiza citre compartimentele
de specialitate, dupd analizarea si rezolutionarea acestora de ciitre persoanele desemnate, conform
dispozitiei Primarului;

26. ngtiinteazi petitionarul de redireciionarea petitiei sale in termen de 5 zile de la Inregisirarea
acesteia In Registratura Generala,

27. Intocmeste borderourile cu lucririle repartizate Administratiei Domeniului Public Sector 1,
Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 1, Direclici Publice de Evidenti a
Persoanclor si Stare Civild, Direcfiei Politiei Locale Sector 1;

28. Urmireste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor OGR
27/2002 privind reglementarea activitiitii de soluaionare a petitiilor, cu modificarile si completinle
ulterioare;

29. Asigurd expedierea rispunsului citre petitionar a petitiilor inregistrate in rcgistratura generala,
ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

30. Asigurd intocmires $i expedierea rdspunsului citrc pefiftonar a petifillor repartizate spre
solutionare serviciului; _ ]

31. Primeste, repartizeaza i inregistreaz corcspondenta Sectorului | sositd prin Pogta Romina;
32, Intocmeste situatia centralizatoarc a corespondentei expediate si o inméneazi 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 activititii de solufionare a pelitiilor, cu
modificarile $i completirile ulterioare;

35. Arhiveazi lucririle serviciului conform legislatiel in vigoure;

36. Primeste si inregistreazi corespondenta depusi ciitre instituiii ale statului care este redistribuita
Scctorului 1 prin posta militard;

37. Realizeazi materiale informative specifice domeniului de activitate;

38. Elsboreazii impreund cu departamentul responsabil si difuzeazd cétrc populafic pliantele g1
materialele informative, destinale fuluror celor interesati, astfel Incit s3 contribuic la aledtuirea
unei imagini corecte despre inslilutie si activitatile ei;

39. Informeazi cetdienii cu privire la reglementarile U.E.;
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40. Intocmeste proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul de activitate;

41. Asigurd publicitatea si afisarea cedulul de conduitd al funciionarilor publici la sediul institutici;
42. Elaborcazi gi revizuieste procedurile operationale specifice activititii pe cars o desfisoard;

43, Aplici prevederile documentatici de sistem privind managementul calititii;

44, Urmireste noile reglementdri iegale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
servicinlui In vederea furnizdril informatiilor in conformitatle cu prevederile legale;

45. Aplica prevederile Lemt 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulumentului UG
2016/079 al Parlameniului Eurcpcan si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia
persoanelor fizicc in ceea ce privesie prelucraren datelor cu caracter personal $1 privind libera
circulatie a acestor date;

Art. 31 Atributiile Serviciului Imagine si Cultord sunt urmitoarele:
I, Contribuic la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institutiei, in ¢colaborarc cu partenerii
institutionali, avind la bazd schimbul de informali, gestioncaza crizele si confliciele de
comunicare care pot afecta Incredevea cetitenilor In activitatea destasuratd de autorititile publice
locale ale Sectorului 1;
2. Asigura acecsul mijloacelor de mformare in masd la informatiile de interes public care privesc
activitatca desfigurald de autoritdlile administragiel publice locale alc Scctorului 1, astfel cum sunt
previzule in Leges nr, 544/2001 si metodelogia de aplicarc a accesteia;
3. Redacteazd comunicatele de presd. ne bhava datelar s informatiilor  primite de s
compartimentele functionale din cadrul aparalului de specialitate al primarului Sectorului | si de la
servietile publice aflale Tn subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;
4. Asigurd difuzarea comunicatelor §i informarilor dc presa, organizeazd conferinie de presi,
interviuri sau briefinguri, periodic sau do fiecare datd cind aclivitatea institutiei prezintd un interes
public imediat: in accst sens, creeazi cadrul organizatoric pentru conferinge de presa sau interviuri
sustinute de catre primarul Sectorului 1, reprezentanti ai Constliului Local si personalul cu funcii
de conducere din cadrul directiilor subordonate;
5. Gestioneazd paginile de social mcdia (Facebook, Instagram, Youtube elc.) ale Primdriei
Sectorului 1, asigurfnd postarca anunfurilor/informirilor/fotografiilor de interes penrru cetiteni,
precum $i claborarca, in calaborare cu structurile de specialitate din cadrul institutici, a
raspunsurilor privind sestzarile/comentariile primite de la acestia;
6. Formulcard raspunsuri la petitiile/sesizanle/reclamatiile Tnaintate de ciwre cetiteni ori alle
nstitufil, potrivit obizctului de activitate al scrvicinlui, in conformilate cu prevederile Ordonantei
Guvernului or. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
$i completirile ultcricare, pe care le juainteazd Serviciului Registratura, Relajii cu Publicul in
voderea transmiteni;
7. Informeazi conducerea Sectorului | al Municipiului Bucuresti despre continutul articolelor si al
intormatiiler din mass-media referitoarc la activitatea administralisi publice centrale si locale;
8. Inifiazii activitati specifice privind consullarea cetiitenilor si ONG-urilor, direct sau in consilii
consultative, potrivit lepislatiei in vigoare; in acest sens, asigwd o bund §i permancnta colaborare
cu repreventantii societiill civile prin promoevarea partencriatului soctal tn scopul solutiondrii unor
probleme specifice administeatier publice localc;
9. fn exercitarea atributiilor sale. Scrviciul “Imagine si Culturi” colaboreazi cu structurile din
cadrul aparatulul de specialitate al primarului, alte auteritati si institutii publice centrale si locale,
precum $i orice alte perscane juridice, romine sau strdine fn vederea instrumentdrii dosarclor a
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ciror rezolvare implici o coroborare de compelente din partea mai multor structurifinstituiil
administrative;

10. Asigura, poteivit legislatici in vigoare, buna desfisurare a activitatilor specifice depunerii de
coroane de [ori de cdire reprezentantii institutici, In cadrul unor solemnitifi sau festivititi
comemorative, in conformitate Regulamentele privind onorurile si ceremoniile militare $i potrivit
regulilor protocolare;

11. in colaborare sau partcneriat cu organizafii neguvernamentale/institutii publice, organizeazi si
susiine conferinte, forumuri, ateliere, tArgurl si expozijii tematice de interes gi de utilitate pentru
cetdfenii Sectorului 1, precum $i competitii, lestivaluri gi manifestiri cultural-artistice, sociale,
civice, cvenimente sportive,

12. Promoveazi istoria, cultura, tradifia i valorile europene, nationale si locale, colabordnd cu
fundalii, universitili, institutii din tard, in vederca cunoagteril si afirmdrii valorilor culturii si
civilizafiei roméinesti 5i marcheazd cele mai importante aniversdri si evenimente din istoria si
cultura nationalé;

13. Sustine si finanjeazd proicetc de interes si utilitate pentru prescolarii gi elevii din mediul
preuniversitar din Sectorul 1, realizate in parteneriat cu unititi $i institufli de Invajdmant, structuri
guvernamentale gi neguvernamentale, precum §i campanti privind adoptarea unw stil de viaa
echilibrat. activ si sdnatos {campanii pentru prevenirea si combaterea consumului de tiun, alcool
s1 substante toxice In rdndul populaticl scolarc din Sectorul 1 etc),

[4. Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale, serviciul poate sa cditcze si sé distribuic luerdri
de specialitate cu caracter informativ din domeniul culturii, pe suport scris sau audio-video
{reviste, brosuri, ghiduri, albume, harti, cataloage, filme documentare 5i promaoijionale);

L5, Sprijind activilalea compartimentulul intern specializat in domeniul achizitiilor din cadrul
institutiei, prin intocmirea referalelor de necesitate si oportunitate privind achizitia dc bunuri §i
scrvicil necesare destasuririi activititii serviciulul, In conformitate cu legislalia in vigouare;

16. Intocmeste si fundamcntcazd proiecte de hotirdri ale Consiliului Local al Sectorutui | si
proiecte de disporitii ale Primarului Scetorulul [, in domeniul sfiu de activitate;

17. Pdstreazi si arhiveazd corespunzitor documentele intrate, icsitc sau Intocmitc pentru uzul
intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legli, inclustv corespondenta curentd, precumn si
cea generata dc organizarca evenimentelor speciale;

I8, Indeplinesie si alte atributii stabilitc prin lege sau alte acte normative, ori fncredintate de
superiorii ierarhici stabilili conform organigramer institutiel sau, dupa caz, potrivit dclegarilor de
atributil.

Art. 32 Atributiile Compartimentului Relatii Internationale:

1, Deruleazd procedurile standard pentru incheierea *Intelogerilor de cooperare”  cu autoritati
similare ale administratiilor publice locale din striindlate, in conflormilate cu disporitille legale
previzute in actelc normative specifice; analizeazi, rispunde si dé curs, dupd caz, solicitinlor de
cooperare/colaborare/infritire transmisc Scctorului | al Municipiului Bucuresti.
2. Elaboreazi documentaliile necesare avizarii incheierii *Intelegerilor de cooperare® de catre
institutiile de resort; intocmeste referatele de specialitate si proieciele de hotdrare ule Consiliului
Local al Scctorului | referitoare la initierea/derularea/modificarea acestora; in ndeplinirea
atribujiunilor de serviciu, colaborcazi cu structurile similare constituite la nivelul Municipiului
Bucuresti, cu Ministerul Aflacerilor Externe, Ministerul Dezvoltirii Regicnale si Administrafiei
Publice, Asociatis Municipiilor din Roménia, oficiul Programulai Comisiei Europene “Europa
pentru Cetdteni™; '
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3. Intocmeste si actualizeazi' haza de date referitoare la autoritdfile publice din stdindtale care wu
incheial acorduri de cooperare sau protoceale de infratire cu Sectorul | al Municipiului Bucuresti;
intocmeste fise de contact cu partenerii externi §i asiguri comunicarea cu acestia la nivel
interinstitutional;

4. Mentine legdmra cu misiunile diplomatice si oficifle consulare ale statelor striine, precum si cu
mistunile unor organisme internafionale guvernamcntale si neguvernamentale acredilate in
Roménia, pe domenii specifice;

5. Colaboreaza cu Scrviciul Imagine si Cultura in ceea ce priveste promovarea imaginii Sectorului
| al Munieipiului Bucuresti pe plan extern;

6. Organizeazi; in colahorare cu Serviciul Imagine si Culturd, vizitele oficiale ale delegatiilor din
striinatate in Bucurest, asigurd deplasarile oficiale ale reprezententilor Sectorului 1 in strainitate -
primar, reprezentanti ai Consiliului Local, functionari publici cu atributii specifice domeniilor de
cooperare. In acest sens, intocmeste referatele de specialitate si asigura, in colaborarc cu structurile
de specialitate din cadrul Directiel Management Economic, logistici necesard acestor evenimente
$i actiuni, in conformitate cu dispozitiile legale previzule in aclele normative specifice.

7. Redacteazdl scrisorile oficiale ale primarului Sectorului 1 al Municipinlui Bucuresti st asigur
corespondenta exlernd a institutiel, corespunzitoare domeniului dc activitate; primeste si
centralizeazd rapoartele de activitale ale delegatiilor reprezentantilor institugiei, la Tntoarcerea Tn
fard.

8. In exercitarea activitatilor mentionate contractcaza, In condititle legil, servicii specializate de
traducere a materialelor $1 documentatiilor in domeninl relatiilar intermationale,

9. Analizeaza g1 sintetizeazi materiale de studiu si documentare privind organizarea si funcfionarea
administrajier publice locale din statele membre ale Uniunii Buropene, cu precidere a localititilor
care au inchelat acorduri de cooperare ori protocoale de intrifire cu Sectorul | al Municipiului
Bucuresti;

10. Indeplineste si alte atributii stabilite prin legc sau altc actc normative, ori Incredinjale de
superioril terarhic stabiliti conform organigramel institutiei sau, dupa caz, potrivil delegirilor de
atributii.

Art. 33, Atributiile Biroului Audit Intern sunt unmitoaree;

Activitatea Biroulul Audit Intern (BAT) este guvernatd de urmatoarele acte normative:
* Legea 672/2002 — privind auditul public intern, republicatd, cu modificirile ultericare
* HG nr 125972012 peniru aprobarea Nermelor privind coordonarea si desfisurarea proceselor de
atestarc nationald si de pregilire prolesionulii conlinuil a suditerilor interui in sectorul public si a
persoanelor fizice
= 11G nr. 1086/2013 - pentrn aprobarea Normelor privind exercitarea activititi de audit public
intern
» OMFP nr. 252/2004 — Codul de conduitd a auditorului intern
« Legea nr. 188/1999 -privind Statutul fuctionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare.
Atributiile Biroului Audit Intemn:
1. Biroul Audit Intern claborcaza Norme metodolngice specilice privind exercitarea activitatii de
audit public mtcrmn desfasurata in toate entitaiile publice allate sub autoritatea Congiliului Local
Sector 1, avizale de Serviciul Audit Intern Directin Generala Regionala a Finantclor Publice
Bucuresii  (SAPI DGRFPB)  organism cu atributii delegate de Unitatea Cenirala pentry
Armanizarea Anditulai Puhlic Tntern (UCAADPD.
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2. Biroul Audit Intcrn claboreaza Planul multianual de audit public intern

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

4. Biroul Audit Intern efectueaza aclivitati de audit public’intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si 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 fonduriler 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 (inanciare sau cu implicatii financiare desfasuratc dc entitatea publica din momentul
constituirli angajamentelor pana la utilizarca fondurilor de catre beneliciaril finali, inclusiv a
tondurilor provenite din finantare externa

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

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

d) concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititilor
administrativ-teritoriale;

&) constiluirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare gi stabilire a titlurilor de crean;a
precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

) alocarea creditelor bugetare;

g) sisternul contabil si fiabilitatca accstuia;

h) sistemul de luare a decizilor;

i) sistemele de conducere si control, precum $i riscurile asociate uner astfel de sisteme;
) sistemcle infonmatice

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

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

0. La cererea SAPI —DGRFPB, organism cu atributii de]egate de UCAAPI , Biroul Audit Intern
raporteaza despre constatarile, concluziile si recomandarile de audit wrmare misiunilor de awdil
desfasurate de auditorii din cadrl Biroului Audit Intern Sector 1 si din cadml celor 8 entitati
publice aflate sub autoritatca Consiliutui Local Sector 1.

10, Biroul Audil Intern  informeazi periodic SAT -DGRFPB despre recomandirile neinsusite de
ciitre conducitorii structurilor auditate, In cazul In care nu existi recomandiri neinsusite, aceasta
raportare nu s¢ face.

11. Biroul Audit Intern claborcaza Raportul anual privind activitatea de audit public intern, prin
centralizeres tuturor Rapoartelor anuale de activitate ale entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliulul Local Sector 1. Transmite Raportul anual de activitate catre SAP]1 -DGRFPR pana la
data de 31 1anuarie al anului urmator.

12. Aunditorii  raporteaza imediat scfuluil Biroului Audit Intern despre ircgularitatilc sau posibilcle
prejudicli iar seful Biroulni Audit Intern raporteaza Primarului Sectorului 1 st informeaza structura
de control intern abilitata despre iregularitatile constatate, conform prevederilor Normelor
specifice de audit public intern valabile pentru entititile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local Sector 1.
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13. Seful Bironlui Audit Infern  veriticd  respectarea Normelor, instructivnilor, precum si a
Codului privind cenduita eticd a auditorului intern la toate compartimentele de audit public intern
(Biroul Audit Intemn din cadrul Scctorului 1 al Munic. Bucuresti  si compartimentele de audil
public intcm din cadrul entitatilor publice allate sub autoritate).

[4. Seful Bironlni Audit Intern este responsabil de pestionarea resurselor umane din cadrul
biroului, asigurind astfel desfasurarea in bune conditii a activitdtil de audit public intern.

15. Seful Biroului Audit Intern asigura cvaluarea externa a activitdtii de audil public intern
desfdsuratii la nivclul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1, cel putin
o datd la S ani.

16. Scful Biraului Audit Intern asigurd pregitirea profesionald continui a auditorilor (minim 15
zile lucritoars/an).

17. Bircul Audit Intern elaboveazd anual Programul de Imbundtilire $i asigurare a calitdfii
activitdni de audit public intern.

18. Auvditorii Biroului Audit Intem efectueazd misiuni ad-hoc la cererca Primarului Scetorl sifsau
la cererea conducdtorilor cntitifilor publice aflate sub autoritate, numar cu acordul Primarubui
Scetorului 1.

19. Seful Biroului Audit Intern asiguri toate conditiile necesare desfisuririi proceselor de avizarc
in cazul numirii/revocarii auditorilor interni sifsau numirii/destituirii scfilor structurilor de audit
public intem, conform prevederilor Normelor specifice de audit public intem valabile pentru
entitatile publice aflate sub auloritatea Consiliului Local Sector 1, elaborate in conformitate cu HG
nr 10RANT3
20 . Auditorii Bircului Audit Intern desfgoard activititi specificc de implementare a SCI/M
conform Ordinului Secretariatulul General al Guvernului nr. 6002018 pentru aprobarea Codului
controlulu intern/managerial al entititilor publice,

21. Biroul Audit lnfern asigura activitatea de audit intern pentru aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1 si pentru toate entitifile publice aflate sub autoritatca Censiliului Local
seclor 1 care nu au Infiingat compartimente proprii de audit intern, la cercrea acestora si numai cu
aprabarea Primarului Sect. | ..

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

Art. 34 Atributiile specifice Directiei Investitii sunt urmatoarele:

1. miyazd proicclele de hotdrari ale Censiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea
documentatiilor tehnico-economice ulerenle obicelivelor de investitii ale Scctorului 1 al
Municipiului Rucuresti ;

2. initiazd proiecte de hotardri ale Consiliului Local al Scctorului 1 privind Incheierea de
protocoale’ conventli pentru finantarca si/sau realizarea de Investigii;

3. intocmogte si supune aprobirii Consilinlyl Local al Sectorului 1 listele cu propunerile privind
programele anuale de investifii ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

4, ntocmeste $i supune aprobérii Consiliului Local al Sectorului | propuncrilc privind finantarea
investitiilor Sectorului | al Municipiulul Bucuresti ;

5. colaboreazd cu departamentele din cadml Primariei Sectornlui 1 in vederen mtoomirii
programelor anuale de investitii;

6. asipurd tespectarea cadrului legal privind organizarea §i desfiyurarea activitdtilor legate de
achiziliile publice ale Sectornlui | al Municipmlui Bucurestt ;

7. ayigordii numirea uner membri ai THreetici in comisiile de evaluare (nimal functionari publici de
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conducere si functionari publici care ncupd functii publice din clasa Iy;

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

9. colaboreazd cu institujiile din subordinca Consiliului Local al Sectornlui | in vederea
centralizdrii datelor referitoare la programele anuale de investitii: _

10. colaboreazd cu institufiile administratiei publice centrale in vederca promovirii gi derularii
mvestifiilor incluse In programele nafionale;

11.colaboreazi cu departumentele de specialitate din cadrul Primariel Municipivlvi Bucuresti in
vederea coordoniirii programelor de investifli care privesc sectorul 1;

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

13. asigurd contactul permanent cu locuitorii scetorului prin formularea raspunsurilor la petifile
acestora tn leghturii cu programele de investitil ale Sectorulul 1 al Municipiului Bucurcsti;

(1) Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt urmaétoarele;

1. Asipuri si, dupd caz, coordonear parcurgerea etapelor aterente procesului de achizifie publica,
conform prevederilor legale aplicabile.

1.1. Asigurd compctenta profcsionald in domeniul achizitiilor publice la nivelul autorititii
contractante s1 colaboreazd cu celelalte compartimente ale autorititil contractante, In vederea
derulirii tuturor etapelor aferente procesului de achizitie publicd si atribuirii contractului de
achizitie publicd/acordului cadru, inclusiv in cesa ce privesle realizarea achizitiilor direcle, in
conlormitale cu toate dispozitiile legale aplicabile, precum si cu reglementérile interne

1.2, Asigurd consiliere/indrumare metodologicd celorlalie compartimente de specialitate ale
gutoritdtii contractante implicate In realizarea procesului de achizitie publicd, inclusiv formularea
de punctc dc vedere cu privire la prevederile legale aplicabile in materia achixitiilor publice, la
solicilarea acestora sau la solicitarca conducatorului autorittii contractante

1.3, Urmireste aplicarea bunelor practici in materia achizijiilor publice, implementind totedati
deciziile si mésurile care se impun in vederea organizaril mturor proccdurilor de atribuire/atribuirii
contractclor si‘sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice {on-line, prin intermediul SEAP),
cu excepiia situatiilor in care legislalia In vigoare prevede posibilitaley erganizdni respectivelor
proceduri {in (ol sau in partc) tnir-o altd manicra;

1.4, Propune conduchtorului auloriidtii contractante realizarea activititilor necccsarc parcurgerii
etapclor afcrente proceselor de achizitie publicd prin utilizarea resurselor disponibile la nivelul
autorititii contractantc (cum ar fi resurse profesionale, infrastructurdi) sifsau in situalia in care
aceste resurse sunt limilate sau nu existd, prin achizitionarea serviciilor auxiliare achizitiilor, in
vederea sprijinirii activitilii Serviciului Achizitii Publice (SAP), prccum si pentru elaborarea
documentclor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizilie publicd si/sau
pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitille publice
{vizand toate etapele, de la planificarca/pregétirca procesului, organizarea‘aplicarea procedurii de
atribuire §i péni la executarea/monilorizarea implementarii contractului de achizitic publicd/
acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiel de evalyare gifsau sohitioharca
conleslaliilon].

2. Intreprinde demersurile necesarc pentru inregistrarea/refnnoirea’ recuperarea inregistriril
autoritatii contractante in SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital.

2.1. Solieitd fnregistraren si reinnoirea inregisiriril auiorititn coniractanie in SHAP in vedorea
eliberiirii certificatului digital de utilizator SEATP, conform procedurii electronice implementatii de
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clitrc opcratorul SEAT (disponihila spre consoltare la adresa www.e-licitatic.oo)
2.2. Asigurd recuperarea certificatului digital SEAP Tn cazul in care acesta nu mai poate fi utilizat
(indifcrent de motive)
2.3, Raspunde de corcetitudinea datelor §i informatiflor transmise in cadrul procedurii de
inregistrare/rcinnoire a inregistrarii sau recuperdrii certificatulul digital de utilizator SEAP
2.4, Transmite operatorului SEAP orice modificare survenita in legdturd cu datele/ informaliile/
documentele anterior iransmise In vederea inregistrarli/ refnnoirli Inregistriri  autoritdtii
contractante inn SEAP/rccuperdrii cerlificatului digital de utilizator SEAP (cu respectarca
termenelor prevazute de lege),
3. Elaborcazii si, dupa caz, actualizeaza, colaborind cu celelalte compartimente ale autoritatii
contractante (AC) si pe baza pc baza necesitafilor transmise de acestea, strategia anuali de achizitii
publice si programul anual al achizitiilor publice pe care @ propune spre aprobarea conducitorului
AC.
3.1. Solicitd compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiifor {compartimente
niliatoarc} informatiile necesare in vederea elabordrii strategiei anuale de achizilii publice (SAAP)
si a planulni anual al achizitiilor publice care sta la baza acesteia (PAAP) si oferd sprijin
respectivelor compartimente pentru transmiterea informatiilor vizate intr-un format corespunzitor
exigentelor in materia achizitiilor publice, prin raportarc la prevederile lesale aplicabile/bunele
practici in domeniu
3.2, Centralizeaza referatele de necesitale (RN) transmise de citre compartimeniele inifialoarc in a
pAror sarcind infrd ddentificaren necesithitilor i elsbhorarea reepectivelor reforate, analizind &
verificdnd acuralelea informatiilor cuprinse 1 RN sub aspectul  descrierii necesitatilor de
produse/serviciiflucrar, precum $i al informatiilor cu privire la modul de determinare a valorii
estimate a acestora {inclusiv, acolo unde este cavul, in ceea ce priveste pretul unitar/total);
3.3. Solicitd compartimentglor inijiatoare, in functie de natura si complexitatca nccesititilor
identificale in RN, actualizarea informatiilor referitoare la pretul unitacitotal prin realizarea unei
cerceldrii a pielel’ analizei piefei, pe bazd istoricd sifsau prin alte modalitéti (cum ar fi prin devizul
general intocnit de proiectant)
3.4. Coordeneazdl activitatea grupului de lucru constituit pentru claborarca SAADP, din care fac
partc persoane din cadrul compartimentelor initiatoare ale autoritifii contractante
3.5. Stabileste modalitatea optimi de achizitie (modalitatca in care se va derula procesul de
almbuirc a contractului de achizitie publicd, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si
instrumentele asociale acestui proces), respectiv mijloacele la care se va recurge pentru
satistacersa necesititilor, asigurand (wiodeld puneren in corcsponden(d 4 obicctului achizitiel cu
codul/codurile CP'V aferent care descrin cit mai exact obiectul viitorului contract
3.6. Inocmeyte PAAP si anexa la acesta privind achizitiile directe de produse, servicii s1 luerari
{inclusiv elaboreazi un PAAP distinct pentiu fiecare proiect in parte care fie este finantat din
tonduri perambursabile si‘sau care face relerire la cercetare-dezvoltare), obtine avizele nccesare
din partca celorlalte compartimente de specialitate ale autorititii contractantc potrivit propriilor
procedurt intemef/circuit al  documentelor §i supune aprobirii  conducitorului  autoritifii
contractante SAAP si PAAP
3.7, Actualizeazi/madifica/completeazd informatiile continute de SAAP 51 PAAP, in functie de
fondurile aprobate prin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile
3.8. Informeazi celelalte compartimente de specialitate ale autoritdjii contractantc cu privire la
finalizarea elabordrii SAAP, continutul acesteia si urmatoarcle ctapc necesare in vederca
parcurgerii proveselor de wchizitic publicd care urmeaza si fie derlate la nivelul autoritiiti
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contractante, precum §i cu privire la orice modificiri/actualizarl ale informatiiler cuprinsc de
aceasta, ce pot surveni ulterior pracesului de elaborare mitala

4. Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a
decumentatiei descriptive si, dupd caz, a documentatiei de concurs, precum si a documentelor
suport aferente {inclusiv a strategiei de contractare), pe baza datelor/ documentelor/ informatiilor
referitoare la necesititile transmise de compartimentele de specialitate,

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

4.2, In cazul in care necesilalea nu & lost identificatd la nivelul SAAP si PAAP sau, daci estc
necesarii actualizarea/modificarea/completarea datelor inscrise In cadrul acestora {inclusiv in ceea
cc priveste valoarea estimatd), asigawrd efectnarea diligentelor necesare pentru revizuirea
respectivelor documente, inclusiv a RN aferente, prin aplicarca in mod corsspunzator a atribuiiilor
explicitate la pet. 3 de mai sus

4.3, Soliciti §i propune, in functie de complexitatea fiecdrel achizilli in parte, nominabzarea
persoaneif persoanelor care detin competente necesare in specialitéiitile/disciplinele relevante pentru
obiectul  contracmlw/  acordului-cadru  care  urmcazi  s8  fic  atribuit (cum ar fi
juridiceftehnice/financiare} $i care va'vor detine responsabilitati specifice privind realizarea
respectivel achizitii {inclusiv In ceea ce priveste evaluarea ofertelor/ componenia comisilor de
evaluare), alituri dc persoana’ personalul de la nivelul SAP responsabil cu aplicarea procedurii de
atribuire,

4.4. Coordoneazi activitatea echipei responsabild cu realizarea procesului de achizitie In ceea ce
priveste activitatea de elaborare a documentatiel de atribuire/descriptive/de concurs si a
documentelor suport afcrente (inclusiv strategia de contractare) sub aspectul:

1) clauzelor contractuale obligatori: (inclusiv a clauzelor privind ajustarea prefului contractului,
efectuarea plitilor directe cétre subcontractant, precum § de modilicare/revizuite o contracielor);
2) specificatiilor tehnice aferente;

3) alter informatii nccesare pentru intocmirea caietului de sarcini/documentatiei descriptive/de
concurs, cum ar fi cele necesare pcntru cvaluarca ofcriclor (stabilirca criteriilor de
calificare/selectie, criteriului de atribuire/factorilor de evaluare, a garantiel de participare/de buni
executic);

4) modului in carc sc va rcaliza executarea §i monitorizarea implementarii contractului/ acordului-
cadru / conlractelor subsecvente cu sprijinul compartimentului initiator al achizitiei / cu sarcimi
privind etapa de post-atribuire a contructului / acord-cadru;

5% identificirii fondurilor alocate sau care vor fi alocate pentru fiecare achizitie In parte (impreuni
cu pozitia bugetard afcrentd);

4.5, Procedeszi la {inalizarea elaborarii documentatici de atribuire/descriptive/ de concurs (fisa de
date a achizitiei, caietul de sarcini/documentul descripliv, proiectul de contraci/acord-
cadiw/contract subsecvent, modele de formulare utilizate in vederea Intocmirii si prezentiiril
ofertei/candidaturilor, DUAE - Documentul Unic de Achizitii Buropean), precum si a
documentelor suport alerente (cum ar fi strategia de contractare, declaratia privind persoanelc cc
detin tunctii de decizie In cadrul autorititii contraclante, respecliv cele cu putere de reprezeniare
din partea firnizorilor de servicii auxiliare achiziliei, precum $1 datele de identificare ale acestora),
pe baza datclor/documentclor/informatiilor transmise de compartimentele de specialitate sau, dupd
caz, care au rezultal prin grija echipei responsabilc cu rcalizarca proccsulul de achizitie.

4.6. Stabileste calendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie, cu estimarea cit mai
exacta a perioadelor necesare pentru desfasurarea activititilor intregului proces
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4.7. Realizeard procosul de consultarc a pictel, In caznl In care achizitia vizeaza
produsesservicii/tueriiri cu grad ridicat de complexitate tehnicd, financiard sau contractuald, ori din
domenil cu un rapid progres tehnologic

4.83. Propunc conducdtorului amtoritdtii coniraclante (in scopul desemmirii acestora prin act
administrativ) persoana‘persoanele responsabile cu completarea si actualizarea tormularelor de
integrilate elaberate de cétre Agentla Nationald de Integritate (“ANI™) In cadrul mccanismului do
prevenire a conflictulul de intercse (“formularcle de integritate™ pe parcursul procedurilor de
atribuire derulatc de cétre autoritalea contractantd

5. Indeplinesie obligatiile referitcare la regulile de publicitate si transparentd, precum 51 a celor
aplicabile comunicirilor in cadml procedurilor de atribuire, precum si notificarca tertelor institutii
cu privire la evenimentc survenite in cadrul procesului de achizitie, in conlormitate cu dispovilitle
legale aplicabile.

5.1. Asigurd publicarea:

1} extraselor din PAAP duph definitivares acestuia {cel putin semcstrial), precum si a oricéror
modificdri operate asupra accstora in SEAP (cu respectarea termenelor previzute de lege. );

2) documentaticl de atribuire/ descriptive/de concurs $1 a decumentelor suport aferente in SEAP
(rezultate in wrma desfisurarii activitatilor prevézute la pct. 5 de mai sus), ori in conformitate cu
mijloacele de publicitate prevazute In cadml propriilor procedwi (simplificate) de atribuire in
cazurile exprese previzute de legislatia tn vigoare (achizitii care au ca obiect servicli sociale §1 alle
servicil speeifice cu o valoare estimatd mai micd decil pragurile corespunziloare prevazule la art.
7 alin (1311 ) din T egea ne 0R/7014)

3) la nivel national {in SEAP), a ammturilor de intentie, de participare, de atribuire {inclusiv in
cazul modificiril unul contract de achizitic/acord-cadru) ori a eratelor la acestea, precum $i a
anunjurilor privind consuliarea pieiei si reznltatele acestui proces la nivel national si, dupl caz,
intreprinde diligentele necasare pentru asigurarca publicllafil accslor informaty la nivelul
Jumalului Oficial al Uniunii Europene (“JOUE™), In conformitate cu disposijiile legale aplicabile;
5.2, Asigurdl parcurgerea procesului de evaluare a conflonmitdtii e citre ANAP in ceca ce priveste
documentatia de atribuire/descriptivé/de concurs si a documentelor suport aferente, precum $i
ununfurilor de intentic/participarc/ -atribuire, ori a cratclor la acestca (“proces de evaluare a
conformititii™), cu respeciarea prevedcrilor legale aplicabilc

5.3. Remediazi cventualele neconformitati constatate/motive de respingere a aclelor/documentelor
Intocmite de catre autoritalea coniractantd care nu sunt in concordantd cu prevederile legale privind
achizatitle si care au fost semnalate de cétre ANAP ca urmare a parcurgetrii procesului de evaluarc
a conformitdtii potrivit celor arfilate mal sus §issaw, dupd caz, procedcaza la justificarca In mod
corespunzitor a motivelor’ formularca argumentelor pentru care autoritatea contractanti nu este de
acord cu rospectivele motive de respingere.

5.4, Asigurd accesul direct, complet, nerestriclionat si gratuit al cperatorilor economici, prin
mijloace electronice (prin intermediul SEAP) la documentele achizitiei (incepénd cu data
publicdrii anuntului de participare) sau, in cazul In care autoritatea contractantd se regaseste Inir-
una dintre situatille in carc este permisd folosirea altor mijloace de comunicare decht cele
clectronice, indici In cadrul anuniului/invilaiiel de participare modalitatea prin care asiguri accesul
aperalorilor economici la respectivele documente, asigurind totodati accesul nemdérginit al
operatorilor economici la acestea.

5.3, Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale autoritafii contractante in vederea
coordonfirll activitdlii de claborarc a documentclor rcferitoare la comunicarile cu operatorii
cconomici interesati de  participare la procedura de atribuire a contraciulul’  asordului-
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cadr/ofertantii/ candidatii sau, dupd caz, cu institutiile/ instan(ele competente in procesul de
solutionare a contestatiilor, asigurdnd totodatd suportul logistic necesar parcurgerii demersurilor
conexe (prin utilizarea facilititilor tehnice disponibile in SEAP/alte mijloace de comunicare,
impreuni cu toate epcratiunile §i etapele procedurale alerente} in ceca co privegte:

1) publicarea raspunsurilor la solicitarile de clariticiri formulate privind continutul documentatiei
de atribuire/descriptivii/de concurs sau, dupd caz, la cererile privind informatiife suplimentare In
legdturd accasta, claborate pe baza datelor/documentelor/ informatiilor transmise de
compartimentele de spceialitate sau, dupd caz, care au rezultat prin grija cchipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

2) sprijinirea activitdtii comisiilor de evaluarc prin transmiterea, acolo unde este cazul, a
invitatitlor de participare citre candidafii selectati in vederca participérii la etapele specifice
procedurilor de atribuire care se deruleazi in mai multe laze;

3) sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterca solicitérilor de clarificadri
referitoare la contimutul ofertelor/candidaturilor citre operatorii economici implicati in cadrul
procedurii de atribuire {astfel cum au fosl stabilite ca flind necesare in vedersa evuludrii
respectivelor oferte/candidaturi), precum si, dupé caz, privind prelungirea perioadel de evaluare a
ofertelor in cazuri temeinic justificate peste data limitd initial estimatd . ), inclusiv privind
prelungirea valabilitatii ofcrtelor ¢i a garantlilor de parlicipare aferente;

4) transmiterea comunicarilor privind rezultatl procedurii de atribuire/rezultatele partiale aferente
ficcdrei ctape intermediare a acestui proces, inclusiv privind deciziile luate referitoare la rezultatul
selectiei/rezultatul  procedurii, respectiv  atribuirea/incheicrea  contractului  de  achizfie
publicd/acordului-cadru  sau  admiterea intr-un  sistem dinamic de achizitii {acceptarea
ofertei/candidaturii sau respingerea accsteia), orl motivele care stau la baza oricérer decizii de a nu
atribui un contract/de a nu incheia un acord-cadru/de a nu implementa un sistem dinamic dc
achivitii ori de a rclua procedura de atribuire (anularea procedurii);

5) transmiterea oricaror altor comuniciri referitoare la informatiile de interes public confinute de
dosarul achizitiei publice;

6) transmiterea rdspunsului/punctului de vederc la notificarea prealabild/coniestatie/solicitarca
Consilinlui National privind Solutionarea Contestatiilor (“CNSC”) referitoare la informatii
suplimentare care trebuic furnizate de citre autoritalea contractantd, cu rcspectarea termenelor
previzute de lege. SC):

7) publicarea/comunicarea misurilor de remedjere in cazul adoptarii unor asemenea mésurl in
SEAP sau direct clitre operaterii economici implicati in cadrul procedurii in sitwapia in care
initicrea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de participare In SEAP;

8) publicarcacontestatiilor in SEAP sau direct citrc operatorii economici implicati in cadrul
procedurii in situatia in care initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea urmi anunt de
participare in SEAP, precum si a deciziilor/hotdrarilor aferente emise de cétre Consiliul National
de Solujionare a Contestatiilor/instanta competentd in SEAP, cu respectarea termenelor prevazute
de lege. J;

9) transmiterea IntAmpindrii cdlre instantele competente (curtea de apel/tribunalul in a c#rui arie de
competentd teritoriald se afla scdiul autoritatii contractante), in cazul in care contestatorul recurge
la calea de atac impotriva deciziei CNSC sau daca contestatia/litigiul este formulat Tn sisternul de
remedii judiciar , cu respectarea termenelor previzute de lege |

5.6, Procedeaza la publicarea denumirii si a datelor de identificarc alc ofertantului/ candidatului/
subcontractantului propus/ tertului sustinitor (cu respectarea lermenelor prevazute de lege. ) ¢l
completarea/actualizarea/modificarea  sccfiunilor corespunzatoare aferenie  (ormularelor de
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integritate ANI pe tot parcursul aplicirii procedurdi (pAnd la publicarea anuntulul de atribuire),
precum st dispuneres misurilor core se impun ¢a wrmare a alertclor de integritate, in termenele
legale aplicabile inclusiv, dupi caz, prezentarca documentelor justificalive catre inspectorii de
Lntegritate.

3.7. Asigurd, In situatiile expres reglementate de legivitor, publicarca anunfului privind
modificarca contractului prin intermediul SEAP si, dupd caz, notificarca! ransimilorea cilre ANAD
a argumentelor de fapt si de drept carc justificd aceastd necesifale, cu respectarea termenelor
previizute de lege,

6. Asigurii parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului-
cadru, respectiv aplicarea acestora pand la finalizarea procedurii (intrarea In vigoare a contraciului/
acurdului-cadr/contractului subsecvent).

6.1. Asigud demersurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare, in cazul in care aceste
demersuri nu au putut fi realizate in cadrul activitdtilor previizute la pet. 4 de mai sus

6.2, Verifica indeplinirea de cétre membrii comisiei de cvaluare si, dupa caz, de citre expertii
cooplali & obligatiei referitoare la semnarca declaratiei de confidentialitale i impartialitate (prin
intermediul cireia confirmi ci nu se afld fntr-o silualie care implici existenta unui conflict de
mterese) dupid data si ora-limitd pentrt depunerca ofertelor/ candidaturilor insd nu mai tirziu de
preluarea atributiilor specifice propriu-zise

6.3. Acorda suportul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru;

1) verificarca situatiilor potential generatoare de conflict de interese, inclusiv in situatia primirii
mnot  evenhiale  sesizhel  din nartea  tertelnr nerenane,  in vederea  digpunerii  mienrilor
coreclive/adoptiril deciziilor care se impun penuu cvilarea‘eliminarea efectelor rezultate in
asemenea situatii. ori a aspectelor care pol determina aparitia unui conflict de interese;

2) rcalizarca comunicarnilor, precum $1 a demersurilor conexe In relajia cu operatorii economic
inferesati  de  participarea  la procedwra dc  atribuire  a  contractuluifacordului-
cudru/otertantii/candidatii, potrivit activititilor explicitate la pet, S de mai sus;

6.4 Asipurd transmiterca cde CNSCluslanla compelentd o copicl dosaruiui achizitici I cazul
primirii unct contestatli precum §i, la solicitarea acestora, a oricaror documente care prezint
relevanta pentru solutionsres conlestajier/liigiulul, cu respectarca termenclor previzute de lege. |
6.5. Asigurd hnalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de achizitie/acordului-
cadru (atunci cAnd nu a fost incidenta vreo situatie de anulare a scesteia potrivit prevederilor legale
aplicabile, care s i fost comunicata ofcriantilor/candidatilor in confonnitate cu activititile de la
pet. 5 de mal sus) si solicitd, dupd cay, presentarea contractelor de subeontractare cel mai tarziu la
incheierea contractului/acordului-cadm, astfel incét activitifile ce revin aceslory, precum §i sumele
aferente prestatiilor respective sd poatd fi cuprinse in contractul de achizitie publica

7. Realizeazi achizinile directe

7.1, Verificd includerea obiecmlui achizitiei directe In cadrul SAAP 3 PAAPD, respectiv existenta
RN cu privire la respectiva achizitie

7.2. Tn cazul in care nccesitatca nu a fost identificata la nivelul SAAP si PAAP sau, dacd estc
neecsard actualizarea/modificarea completarca datelor inserise in cadrul acestora (inclusiv in ceea
ce privestc valoarca estimati), asipurd efectuarea diligenfclor ncccsare pentru revizuires
respectivelor documente, inclugiv a KN aferenie, prin aphearca in mod corespunziitor 4 atrbutiilor
explicitate la pet. 2 de mai sus

7.3. Ulilizeazd calalogul cleetronic publicat in SEAP in vederea realizérii achizitiilor directe si
verifieh existenta detaliilor co privire la produsele/serviciile/lucrarile oferite de ciitrc operatorii
cconomici {inclusiv preful}, astiel fnedt 8 existe intormatii suficiente pentru a putea alege in mod
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corcct i obiectly

7.4. Se adreseazd oricsirui operator economic in vederea realizirii achizitiilor dircete, elaboréind in
acest sens o noti justificativd, in oricare dintre urmétoarele situatii:

1} I cazul in care nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul/serviciul/lucrarea care
satisface necesitatea autorititil contraclante;

2) dacd pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare dect preful
pietei;

3) dac# din motive tehnice imputabile SEAP nu cste posibil accesul la catalogul electronic.

7.5. Elaboreaza contractul in situalia in cate acesta constituic documentul justificativ pe baza
¢Aruia se realizeazd achizifia directi,

7.6, Transmite in SEAP (in format electronic $i prin utilizarea aplicatici disponibile in cadrul
acestuia) notificarea confindnd informatii spceifice cu privire la achizitia directd care nu a fost
realizatd prin intermediul catalogului electrenic publicat In SEAP, cu respectarea dispozitiilor legii.
8. Constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice

8.1. Intocmegte dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizilie publicd/acord-cadru
incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat

£.2. Asigurg pistrarea dosarului de achizilic publici pe toatd durata produccrii efectelor juridice de
citre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 ani de la data incetéril pericadei de
valabilitate a acestuia sau, n cazul procedurilor anulate, pentru aceeasi perioadd calculati de la
data anularii respectivei proceduri;

8.3. Asigura, la cerere, accesul persoanelor inleresale la informatiile de intcres public contmute de
dosarul achizitiei publice dupé cumn vrmeazd; .

1) ulterior finalizirii procedurii de atribuire accesul oricarei persoane la informatiile de interes
public continute de dosarul achizitiei publice, cu respectarca termenelor i procedurilor previzute
de reglementirilc legale o materie;

2) ulterior comunicarii rezultatului procedurii, accesul neingridit al oricrui ofertant/candidat la
raportul procedurii, precum i la informatiile din cadrul documentelor de calificare, propunerilor
tchnice sifsau financiare aferente celorlalti oporatori economici implicafi in procedura, cu
respectarea tormenului previizut de lege), cu.conditia ca acestea si mu {1 fost indicate/declarate in
mod justificat ca fiind confidentiale, clasificate sau protejale de un drept de proprictate
intelectuald, in baza legislatiel aplicabile.

8.4. Acordd sprijin compartimentului initiator al achizijiei/‘compartimentului cu sarcini privind
elapa de post-atribuire a contractului/acord-cadru {executarea si monitorizarea implementirii
contractului/acordului-cadru) in vederea coordendrii activitdfii de elaborare a documentelor
constatatoars privind modul de Indeplinire a clauzelor contractuale, asigurédnd totodald suportul
logistic necesar pentru:

1) primirea, analizarea §i repartizarea cererilor de eliberare a respectivclor documente, impreuna
cu propuperile de masuri care se impun, inclusiv in legaturd cu achizifiile directe i cu ceorerile
formulate de subcontractantii, cu respcctarea condifiilor legale aplicabile (prezentars contractului
dc subcontractare si receptiile aferenie);

2} transmiterea unul ¢xemplar catre contractant;

3} pistrarea unui exemplar la dosarul achizitiei;

4) publicarea respectivilui document in SEAP, dupi expirarea termenelor de conlestare stabilite Tn
conformitate cu legea contenciosului administrativ

8.5. Asigurd transparenta decizionald, pentru loate contractele de achizific publicd care se vor
incheia la nivelul Institufiei Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, prin publicarca pe
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stte-ul PrimArici Sectorulol 1 In sectiviey special numilh “Tranyparenld decizionald. Capitolul:

contracte de achizitie publich, de luerirl publice si de concesiune de servicii™;

8.6. Dupd publicarea in sistemul electronic de achizitii publice, astgurd publicarea pe site-ul

Primariei Sectorului 1 in seciiunca spocial numitd “Transpareniii decizionali. Capitolul: anunfuri

de intentie, anunfuri/invitatii de participare $i anunwri de atribuire”, toate anunturile de intentic,

anunturile/invitatirle de parlicipare si anunturile de atribuire care vor fi formulate de cétre aparatul

de specialitate al Primarului Sectorului 1 al municipiului Bucuresti, precum si alle documente ce

fac ohiectul publicirii in sistemul clectonic de achizitii publice;

8.7. Asipwrd publicarca pe site-ul Primariel Seclorului 1 a elementelor privitoare la contractelc de

achizitic publica, de lucrar 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 alerente acestuia;

3) valoares contractului administeativ §i a actelor aditionale aferente acestuia;

4) obicctul contraciului administrativ.

8.8. Transmite spre publicare pe site-ul Primérici Sectornlui 1, inlormatiile aclualizate lunar, asa

cum sunt prevazute la art. 1 alin. (1) si (2) 51 arl. 2 ale Holdréani Consiliului Local nr, 233 din

22.12.2015, pand la data de 15 ale lunii urmétoare, Scrviciului Imagine si Culturi care va asigura

centralizarca informatiilor,

9. Elaboreaza situatl)/ rapoarte/informari cu privire la situatia achizitiilor publice desfisuratc la

nivelul autoritatii contractante $i participd la elapa de post-atribuire a contractululs acordului-cadi,

suh aspectul competentelor enecifice care revin SAP in ranort cu executaresmonitorizares

implementéril acestuia,

Y.1. Asiguri conditiile nccesare pentru aplicarea melodelogiel de control ex-post de catre ANAP

privind modul de atribuire a contractelor de achizifie publici/acordurilor-cadiu, ori de cdle

autoritatea conlractantd este selectatd pentru realizarca unor ascmenea controale i transmite citre

ANAP orice informatie solicitaté, inclusiv prin scctiunile suplimentare din cadrul formularelor de

anunturt puse la dispoziic prin intermediul SEAP

9.2, Asigurd monitorizarca stadiului de implenientare al SAAP si PAAP si informcazi

conducitorul autoritdtii contractante privind situatia achizifiillor publice desfisurate la nivelul

acesleia

9.3, Tine evidenta In mod distinet a contractelor de achizitie publici atribuite la nivelul autorititii

contractante in baza unci cxcoptar de la legislatia In domeniul achizitiilor publice (inclusiv cele

din anexa nr, 2 la Legea nr. 98/2016) si, dupd caz, procedeazi la elaborarea propriilor norme

procedurale privind oiribuirca respectivelor contracte

9.4. Acorda sprijin compartimentulni imitiaior al achiziliei/compartimentulni ¢u sarcini privind

ctapa dc post atribuire a coniractuluifacord-cadru id vederea coordonirii activitatii de elaborare a

documentelor releriloare la executia/monitorizarea implementarii contractului/acordului — cadry in

scopul asigurdrii indeplinirii conditiilor legale atunci cdnd devine necesari modificarea acestuia

(inclusiv In caznl atribuirii umu contract de achizitie subsecvent, atribuit in baza unui acord-

cadnu/sistem dinamic de achizitit), sub aspectul

1) intocnuril notei justilicative privind necesitatea modilicirii contractualui;

2) parcurgerii elapelor de modificare a contractului/acordului-cadru piind la incheierea actului

aditional, inclusiv prin organizarea unei noi proceduri, dacd csto cazul {cum ar fi existenta unor

modificari substantiale}, in conformitate cu pasii de la pet. 4 — 6 si 8 de mat jos;

3) ajustirn prefulul contractului In situatiile specilice in carc devine necesard o atare masurd;

4) inlocuiri de catre contractant a subcontractantilor nominalizati i ofertd/ unplicirii de citre
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acesta @ unor subcontractanti noi io perioada de implementare a contractului (prin introducerea
declararea unor subcontractanti, ulterior semniirii contractului de achizitie publicd) si/sau
renunfarea’retragerea subcontractanjilor din contractul de achizitie publica;

5) aplicarii (in caznl unui sistem dinamic de achizitic) a regulilor licitatici restrinsc pentru
efecluarea unei achizitli in cadrul respectivului sistem, precum $i a celorlalte reguli specifice
aplicabile acestui tip de instrument/tehnica specificd de atribuire a contractelor de achizitie publici;
6) redactdrii raportului procedurii {in cazul unui acord-cadru) in toate situatiile in care acordul-
cadru nu este Tncheial cu un singur operalor economic sau, desi esle incheial cu mai mulli operatori
economici, atribuires contractelor subseevente se realizeazd fArd reluarea competipied;

7) consultiirii 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 solicitind, daca este nceesar, completarea ofcrtcl acestula/accstora;
{b)operatorii economici semnatari i acordului-cadru respectiv, in cazul in care acordul-cadru este
incheiat cu mai multi operatori economici dar tard reluarea competitiei, iar acordul-cadru prevede
conditiilc obiective In functic de care s¢ stabileste care dintre operatorii economici parte la acordul-
cadru respectiv va executa lucrdrile, va presta serviciile sau va fiwrniza produsele solicitnd
acestuia/acestora furnizarea produselor/prestarea serviciile/executarea lucrarilor respective;

{c) operatorii economici semnatari ai acordului cadru, in cazul in care acordul-cadru a tost incheiat
cu mal multi opcratori cconomici $i cu reluarca competiticl, transmiténd acestora invitafia la re-
oferlare sau, in masura in care acordul-cadru prevede atribwirea contractelor subsecvente partial cu
reluarea competitiei $i partial fird reluarea competiliei {in contommitate cu termenii si condiliile
previzute In acordul-cadm, precum §i termenii §1 conditiile previzute in acordul-cadtu pentru care
s¢c  poate relua competifia), respective la solicitarca fumizari  produselor/prestanit
serviciilor/execuldrii lucririlor respective si/sau la transmiterea invitatiei la re-ofertare,

8) analizirii rezultatelor obtinute fatdi de cele anticipate la nivelul etapei de planificare,
identificarea necesitifilor de Imbunatafire a activitaiii in viitor §i propunerea catre conduciitorul
autoritafil contractantc & mésurilor carc se impun in vederea optimizdrii activitagn SAP §i a
celorlalte compartimente de specialitate care acordd sprijin acestui compartiment in vederea
realizirii procesului de achizitie.

10. Procedeazi la implemeniarea sistemului de L(_‘Il'lll'-(.'ll intem munagerial la nwelul SAP

10.1. Asigurd implementarca mésurilor necessre peniru Intirirea capactlifil administralive a
comparlimentului cu privire la elicd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si
raportarea fraudelor, actelor de coruplie $1 semnalarea neregularitililor In domeniul achizitiilor
publice, inclusiv prin instruirea/evaluarea anpgajatilor in acest sens si/sau actualizarea documentelor
dec referingd implementate la nivelul autoritifil contractante Tn sensul adaptdriiv/particulanzari
aceslora la situatiile specifice din materia achizitiilor publice intélnite in practici.

10.2. Adoptd si aplicli principiile directoare in domeniul managementului riscurilor, ¢onform
procedurilor/regulilor interne adoptate la nivelul autorititili contracante, in functie de valoarea si
complexitatea proccdurilor dc atribuire & contractului/acordului-cadru, pentra combatcrea
riscurilor lu care pot i supuse procesele de achizitie publica

10.3. Procedeaza la dezvoltarea sau, dupd caz, la actualizarea propriilor proceduri interne astiel
incfit accsten si acopere toate etapele/nctivititile procesului de achizitii care nu sunt supuse unei
reglementarl specifice potrivit legislatiel in domeniu

10.4, Electueaza activititi regulate de control ex-ante/ex-post privind modul de desfasurare a
procesului de achizilie publica, pe parcursul etapelor acesiuia, wmarind cel pulin urmatoarele,
regularitatca procesulud, calitaten documentelor produse $i cxistenta vizelor necesare pe circuitul
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documentelor
10.5. Asiguri arhivarca documentclor rcpartizate, produsc si gestionate, potrivit dispozitiilor
actelor normative In vigoarc

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

|. iniflazd proiectele de hotdrari alc Consiliului Local al Sectorului ! privind aprobarea’
modificarea documentatiilor tehmeo-economice aferente obicctivelor de investitil ale Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti |

2. inijlazd prolecte de hotdrari ale Consilinlui Local al Sectorului 1 privind incheicrea de
protocoale/ conventii pentru finantarca sifsau rcalizarea de investitii;

3. colaborcazd cu institutile admimstratei publice cenlrale in vederea prumovﬁr’ii mvestijilor
incluse in programele nationale;

4. trausmite departamentului de specialitate din cadrul Sectorului | al Municipiului Bucurcgtl lista
obiectivelor de investitil pentru care cstc necesar a sc solicita certificate dc urbanism;

5. transmite Serviciului Achizitii Publice inforinatitle necesure includerti achizapilor de servici
aferente investitiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuregti in programul anual al achzitiilor
publice;

6. asigurd intocmirea i supunerea spre aprobarc a temelor de proiectare aferente prolectelor
tehnice necesarc realizarii obiectivelor de investifh ale Seclorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

7. asigurd ntoemirea documentelor primare necesare efectufrii achizitiilor publice de servicii

nrivind invectitiile Sactoamlni 1 al P\.‘hﬁ'mﬂinnl'lni Fhm'm—ﬁ--:h sn .a'-.'r-mﬂ'm eerviniilor pr‘nnnr‘
T I cehitiile Sectoamilng |

reabilitarea termicd — referate de ncccsitate, caicte de sarcini, note justificative privind
personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achivifit publice;

8. colaboreazd cu Serviciul Achizilii Publice In vederea Intocmirii Figei de date a achizitiilor
publice privind serviciile aferente investitiilor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;

9. asigurd numirea unor membri in comisiile de cvaluarc a ofortelor — numai geful de serviciu i
functionarii publici care ocupd funetii publice din clasa I;

10. preia dc la Scrvieml Achizitii Publice contraciele de achiziili publice de servicii aferente
investijiilor Sectorului 1 al Municipiului Bucurcsti, urmiircste indcplinirca accstora, asigurd
avizarea documentatiilor tehnice gi economice si Infocmeste documentatiile necesare docontarii
serviciilor prestaie de citre operatoril cconomicl gi lc transmite;

I'l. asigurd transmiterea catre dopartamentul de specialitate din cadml Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti a documentatiilor necesare obtinerii autorizaiiel de construire:

12, asigurd Induemires $i inunsmiteren documeniclor constatatoare privind indeplinirca obligatiilor
comtractuale de catre prestatorii de servieii, in condigiile legii;

13, asigurd Intocmirea documentelor nccosare cliberarii garantier de buna executie a contractelor de
servicil afercnte investitillor Sectorului al Municipiului Bucuresti ;

14. asigurd formularea raspunsurilor la petitiile in legitura cu promovarea investitiilor Sectorului 1
Sector 1 al Municipiului Bucuresti ;

15. asiguré inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

(3 Atributille  Serviciului Urmarire Coniracte, Luerdri, Reahilitare Termici si Energii
Alternative sunt nrméloarele:
1. asiguri intocmirea listclor de investitii ale Sectorului | al Municipiului Bucuwresti, cu
specificaren surselor de finantare;
2. asrgurd contralizarca listelor de investitil ale institutiilor din subordinea Consgiliului Local al
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15,

16,

17,

18.

19.

20,

Sectorului 1;
colaboreazd cu institutiile administrajici publice centrale In vederea demlacii investijiilor
incluse in programele najionale:
colaborearzd cu departamentelc de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucureshi in
vederea coordondril programelor de investijzi care privesc scotorul 1;
colaboreazd cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare fn vederca coordondrii
programelor do investiiii care privesc sectorul 1;
asigurd intocmirea documentelor previdzute de lege privind angafarea si ordonaniarea
cheltuielilor privind investijiile Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
transmite Scrviciului Achizitii Publice informaiiile necesare includerii achizitiilor de lueriiri
aferente investifiilor Primarici Scctorului 1 in programul anual al achizilillor publice;
asigurd inlocmirea documentelor primare necesare efecludrii achizifillor publice de lucrin
privind investifiile Primédriel Sectorului 1,— referate de ncccsitate, caiete de sarcini, note
justificative privind personalul de specialitate vecesar Tndeplinirii viitoarelor contracte de
achiziti publice;
colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice tn vederca intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind lucririle aferente investtilor Sectorului | al Municipiului Bucuresti;
asigurd numirea unor membri in comsiile de cvaluare a ofertelor — numai seful de serviciu
si funciionani publici care ocupd functii publice din clasa [;
transmite deparlamentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorulni 1 iista obiectivelor
de investifii pentru care este necesar a se solicila aulorizatia de construire;
preia de la Serviciul Achizifli Publice contractele dc achizilii publice de lucrari aferentc
investitilor Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti §i asigurd indeplinirea prevederilor legale
privind inceperea, derularea st finalizarea luerdcilor;
asiguri intocmirea documentelor necesare efectudrii  decontarilor lucrdrilor afcrente
obiectivelor de investitil ale Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;
asieurd intocmirea si transmiterea  documentelor constatatoare privind  indeplinirea
obligatiilor contractuale de citre executantii lucrarilor, n condifiile legi;
asiguri intocmirea documcnielor necesare eliberdrii garantict de bund cxcoufie 2
contractelor de lucriri aferente investijiilor Sectorului 1 al Municipiulul Bucuregli |
asigurd formularea raspunsurilor la petitille in legdtura cu lucrarle aferente mvesttiilor
Sectorutui 1 al Municipiulul Bucuresti ;
asiguril inregistrarea si arhivarca Lulurm dm.umemelnr fegatc de activitatea servicivluoi:
cuncasterca cadrului legislativ in domenin si redactarea informarilor privind obhgagiile
autoritidlii publice, programele nationale initiale $1 modul In care se pot implica autoriidlile
publice in derulares acestora,
cunoasterea normativelor si reglementirilor tehnice specifice gi a modificérilor care sunt
aduse accstora;
initierea acfiunilor necesarc desfasurdrii programului privind interventiile la imabilele cu
destinatie ldicas de cult (amenajdri interioare si cxterioare, consolidari. restaurdri) si privind
construirea de noi licase de cult:
20.1 primirea si verificarea documentelor prezentate de catre preafii parohi privind interveniiile
la constructiile existentc;
20.2 informarea preoiilor parohi asupra obligatiilor pe carc le au pentru ca lucrarile propuse si
poatd 11 incluse in programele specilice; '
informarca preatilor parohi asupra etapelor care trebule parcurse pentru realizarea obiectivelor
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din cadrul programelor

20.3 efectuarea demcrsurilor pentru includerea obiectivelor in programele de investitii;

20.4 transmitcrea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor 31 documentelor necesare

achizifier de servicii sau lucrri penteu detularea programelor;

orice alte activititi necesare initierii desfisurarii programelor,

20.5 tinerea evidentelor privind derularea programelor referitoare [a licagele de cult:

I.1 solicitinle exisiente:

1.2 numirul licaselor incluse in programec;

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

1.4 orice alte evidenie necesare unel bune cunpasteri a stadivlui  derularii
programeler. '

20.7  urmidrirea in teren a derulérii lucrdrilor la lacagurile de cult, preluarea informatiilor
furmzate de constructor, proicctant, diriginte de sanlier si preotul paroh, informarea
factorilor rdspunzatori de derularea contractelor si redactarea rispunsurilor (daca cste
cazul);

initierea actiunilor necesare destisuririi programclor privind consolidirile de imobile:

21.1 aducerea la cunostinta asociatlilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate

cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

2.2 primirea §i verificatea documentelor prezentate de asociafiile dc proprietari peniru
includerea In programe;

713 efecmares demeraurilor nentin inchideres imobilelor In orograms, conform nraveder
legale;

214 transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor necesare
achizifiel de servicd sau lucriiri pentru devularea programelor;

21.5 orice alte activitdti necesare inilierit desfisuriirii programelor,

21.6 corelarea programelor de consolidare a imobilclor cu programele de reshilitare
termicd a imobilelor (unde este cazul).

21.7 . tinerea evidentelor privind derularca programelor de consolidare a imobilelor;

1.1 solicitirile existente; ;

.2 numarul lacaselor incluse in programe;

1.3 stadiul in cate se atld fiecare licas inclus in program;

1.4 orice alte evidenje neccsarc unei bune cunoasteri a stadiului  derulivii
programelor.

2.8 utmirirca in teren u deruliini lucrdirilor de conselidarc a imobilelor de locuinge,
prcluarea informatitlor furmnizate de constructor, proiectant, diriginte de santier si
reprezentan{ii asociatiilor de proprietari §i a cerintelor acestora, informarea factorilor
rispunziitori de derularea contractelor si redactarea rispunsuriloy (daci este cazul).

21.9 colaborezd cu scrviciile de specialilate

21.10 functionarii publici din cadrul serviciului pot participa ca membri in comisiile de
evaluare a oferlelor pentru achizitia serviciilor si lucririlor necesare derularii prouramelor
specifice.

21.11 intocmirea §1 transmuterea situatiilor: previzute de lege cdtre autoritiiile
publice locale (Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primiria Municipinlui Bucuresti)
si centrale,

21.12 preluarea sesizéirilor cu tematicd specificd si rodactarea raspunsurilor
ciitre petenti; tinerea evidentci accstora,
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21.13 prcluarca documentelor cu tematicd specificd transmise de clwre auloritils
publice locale § centrale s de catre orice persoand juridicd, redactarca raspunsurilor,
informiirilor (dupil cez}; [inerea evidentel acestor documente,

cunoastorca cadruluil legislativ In domeniu §i redactarea informdrilor privind obligatiile
aulorititii publice, programele nationale de reabilitarc termicd si cnergil altcrnative iniflate $i
modul in care se pot implica autoritdtile publice in derularea acesiora,

22.1 cunocasterea normativelor tehnice specifice 51 a modificiriler care sunt aduse acestora.

22.2 initierea actiunilor ncocsarc destasurarii programelor specifice:

22.3 aducerea la cunogtinta asociatiilor de proprietari a obligatillor pe care le au, 1o
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

22.4 primirea si verificarea documentelor prezentate de asociajiile de proprietari pentru
includerea in programe;

22.5 efectuarea demersurilor penttu aprobarea Tn cadrul structurilor interne a inecluderii
imobilelor in programe;

22.6 transmiterca citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor $i decwumentelor necesare
achizitiel de servicii sau lucriri pentru derularea programelor;

22.7 orice alte activitiil necesare initierii destésuririi programelor.

22.8 transmiterea citre birourile/scrviciile do specialitate din cadrul institufiiler abilitate a
informatiilor privind necesitatea consoliddrii imobilelor, Tn bara expertizelor tchuice
efectuate.

22.9 tinerca evidenielor privind derularea programelor:

1.1 solicitarile existentc;

1.2  numiarul imobilelor incluse In programe;

[.3 stadiul in care se afld fiecare imabil inclus in program,

.4 orice alte cvidenle necesare ungl bune cunoasteri a stadiului deruldrii programelor;
22.10urmdrirea In teren a derularii luerdrilor, preluarea infermatiilor furnizate de construcior,

proteciani, diriginte de santier §i reprexentaniil asociafiilor de proprietart si a cerinfelor

acestora, informarea factorilor rédspunziilori de derulares contractelor si. redactarea

rdspunsurilor {daci este cazul});

22.11asigurd numirca unor mcmbri in comisiile de evaluare a otertclor - numai scful de
gervi¢iu 31 functionarii publici care ocupd functii publice din clasa 1;

22.12 asigurd intocmirca $i transmiterea situafiilor prevazute de lege cétre autoritdiile publice
locale (Consiliul General al Municipivlui Bucurcsti, Priméria Municipiului Bucuresti) sl
centrale;

22.13 preluarea sesizarilor cu tematicd specificd $i redactarea raspunsurilor cétre petenti;
tinerea cvidentel accstora;

22.14 preluarea documentelor cu tematicd specificd transmise de cltre autoritdti publice locale
si centrale si de catre orice persoand juridicd, redactarea rispunsurilor, informérnlor {dupa
caz); jinerea evidentfei acestor documente;

22.15 studterea sitc-urilor speeifice (roménesti $1 ale statelor membre ale Uniunii Europene) i
redactarea informirilor referitoare la noutdti in domeniu, posibilitiyi do finantare, proicete
derulate de alte auterildi publice locale si orice alle aspecte ulile Tn inifierea g1 derularea
eficientd a programelor specifice;

22,16 asigurd intocmirca documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucriri privind reabilitarea tormicd - rcforate de nccesitate, caicte de sarcini, notc
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justificative privind personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarslor contracte do
achizitii publice;

22.17identiticarea cladirilor dec locuinte unifamiliale,sociale s celelalle unitati locative,
construite dupa proiecte elaborale pand in anul 1990 din Sectoru! 1 Municipiului
Bucurests;

22 15completarea fisef tehlinice pentru ficcarc cladirc dc locuinie unifamiliale, sociale si
celelalte unitd(rl locative identificate;

22.1% inventarierea cladirilor de locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative
wdentificale, pe cartiere/cvartale/puncte termice;

22 20 clidirile de locuinte unifamiliale, socialc si celclaltc unitéri locative inventariate se
grupeazi, de reguld. pe regimurl de niltime. In cadrul aceslel grupdri, invenlarieres se
poatc realiza pe tipurt de cladiri cu solulii constructive similare ale anvelopei, in funciie de
pericadele de proiectare:;

22.2]1 in vederea implementirii programeclor multianualc locale si nationalc, coordonatornd
local realizeaza si actualizeazd baza de date specifice prin ncluderea $i gestionarea daltelor
si informatiilor culese la punciele anlerioare;

22.22 coordonatorul local ingtiinfeazd proprietarii asupra posibilitafii inscrierii in programul
local multianual §i trangmite proicctul de contract de mandat scmnat de accsta, in douid
exemplare originale;

22.23 transmitcrea cdtre Serviciul Achizitii Publice a informatiiler si documentelor necesare
achizitiai de wervinii wan de luordiri pentrn darmlaren oaragramning de reahilitare termisi a
clidirilor de locuinte unifamiliale, sociale si cclclaltc unitdfi locative construite dupi
proiecte ¢laborate péna In anu! 1990;

22.24 tincrea cvidentelor privind derularea programelor de reabilitare termicd a clddirilor de
locuinte unifamiliale, sociale si celelalte unitafi locative;

22.25 preia de la serviciul Achizitii Publice contractele dc achizitii publice de lucrari afcronte
Serviciului Reabililare Termica §i Encrgii Alternative si asigurd Indeplinirea prevederilor
legale privind inceporea, dorularea si finalizarea lucririlor;

22.26 asigurd Intocmirea documenielor necesare efectudirii decontiirilor aferente shicctivelor de
investitii ale Serviciului Reabilitare Termicd si Energii Alternative;

22,27 asigurd intocmirea si transmiterca documcntelor constatcarc privind indeplinirea
obligatiilor contractuale de cétre cxeccutantii lucrarilor in conditiile legii;

22.28 claborcaza/coordoneazd domeninl de eficientd energeticd aferent documentului cadru
“Strategia de dervoliure durubilii o Sectorului 17 in coluborare cu Servicul de Strategii de
Dezvoltare Durabila, Program, Proiecte si Management Informational
initierea actiunilor necesare desfisurarii programului privind puncrea In practicd a planului de

investifil, reparafil $1 consolidiri a imobilelor In care i1 desffgoard activitales unitalile de

invatamant, unititile sanitare publice $i unititile de asistenid medice-sociale

23.1 fnemeste liste pentru lucrdrile de investitii si reparatii, face propuneri de completarc
sau dezvoltare a investifiilor, ale lucrarilor de reparatii $i alc reabilitdrilor nccesare

23.2 Intecmeste centralizatoarcle cu datcle privind unobilele unitatilor sanitare si unilitilor
medico-sanitarc $1 inthomeste mareriale referitoare la stadiul lueréivilor

23.3 intocmcoste referatele privind lucririle de intrelinere si reparalii pentru imobilele aflate in
administrarea Sectorului 1 al Municipiului Bueuresti ’

23.4 urmiireste dervlarea lucririlor §i comportaren acestora in perioada de garanfic  prin
colaborarca permancntd cu contractantii {(exccutanti, fume de proieciare si de consultanti

B4
1



si alte entitati implicate in derularea contractelor de achizitie publici)
23.5 colaboreazd cu organele abilitate sd verifice calitatea lucrdrilor executate, urmirind
respectarea standardelor, normelar de calitate spacifice
23.6 sprijind activitatea Serviciului Achizifii Publice, contribuind la pregétirea procedurilor de
achizitii in conditiile si limitele stabilitc de lege
24 intocmeste $i lundamenteazi proiecte de Hotardr ale Consiliului Local in domeniul siu de
activitate
25 Contribuie cu propuneri la intocmirea Progamului Anual de Achizitii Publice la nivelul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
26 Asigura ducerea la indeplinire a allor sarcini dispuse de Primarul Sectorului 1

Art.35. Directia Generalid Administratie Publicd Locald are in subordine:

# Director general adjunct
{1) Serviciul Management Informatic
(2) Compartimentul de Strategii de Dezvoltare Durabils, Programe, Proiecte
(3) Scrviciul Administrativ

# Director general adjunct
{1) Compartimentul Fond [mabiliar
(2) Serviciul Autorizatii de Funcfionare si Servicii Publice

(1) Atributiile Serviciului Management Informatic:

1. contribuie la efectuarea unor evaluéri gi recomandiri tehnice cu privire la funcfionalitatea i eficienta
sistemului informatic gi administrativ de la nivelul autorititii locale, precum si de la nivelul institugiilor
subordonate Consilinlui Local Sector 1, cu cxccptia Sistcmului National Informatic de Evidenta
Persoanelor aflat in administrarea Ministerului Administratie si Internelor;

2. moniterizeazi sistemul informatic si propune metode gi solutii de Imbunitdtire a automatizarii si
informatizari documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a docu—mentelor, pentnl cresterea
clicienter de cautlarc $i gésirc a docwnentelor, pentiu imbunatafirea servicillor oferite wilizatorilor de
documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunatatirea comunicérii intre toate structurile
Primairiei Sectorului 1;

3. monitorizeazd implementarea solutiilor in privinga arhivirii electronice a datelor cu integrare in
sistemul dc control managerial;

4, monitoriveaza situapia infrastructurii TT&C (echipamente hardware, aplicatii software, ser—vicii
furnizate de prestatori externi, servicii furnizale de structuri inlerme, instiluliile subordonate Consiliului
Local Secior 1) pentru identificarea solutiilor concrete de crestere a serviciilor on-line cétre cetéteni si
de standardizarc a informatici la nivclul structurilor instititiei;

5, asigurd buna {uncionare a sistemulul informatic al Priméarief Sector 1, precum si a legaturii acestuia
cu alte sisteme informatice;

6. stabileste si propune configuratiile tehnice cu privire la achizitiile de tehnic# de calcul §i programe
informatice in baza cvalulrii solictirilor formulate Th seris de compartimentele Primarici Scctorului 1
7. participd, In calitale de consnltant tehnic de specialitate in informaticd, la selectiile de oferle san
licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnici de calcul (hardware §i soltware);

8. receptioneazd Impreund cu Serviciul Administrativ si verificd conformitatea cu cerintele Primariei
Scctorului | a cchipamentelor de tehnicd de caleul achizitionate;

9. participd impreund cu furnizorit de programc softwarc la realizarca unei analizei in vederea
oportunititii implementirii programelor Ja nivelul institufies;
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10, asigurd suporiul lchme pentru buna administrare a bazelor de date:

11. actualizeaxd continutul paginilor web alc Scctorului 1, cu concursul serviciilor de specialitate din
cadrul Primdrier;

12. monitorizeazi servicille de Intrefinc si depanare necesare functiondrii infrasuueturii hardware/
retelei de calculatoare si furnizarea serviciilor de Tnternet;

13. asigurd administrarea retelel de calculatoare;

14, inslaleazd $1 meniine in buna funcfionare sisiemele de aperare pe calculatoarele aflate in dotarca
compartimentelor de specialitate;

15, instaleaza si intretine aplicati: de uz general (procesvare de texte, programe de caleul tabelar,
programe legislative, elc.);

16. asigurd indrumarea de specialitate a departamentelor cars foloscsc programe agreate de Ministerul
Finanjelor Publice, Ministerul Munecii, Familici, Protcetici Sociale si Persoanelor Virstnice, Casa de
Asigurdri de Sandtate, cte.;

17. executd analize de sistem Tmpreuna cu experli externi;

15. executd yi/sau implementeazd programe specifice, colaboriind cu experti in informaticsl externi;

19. asigurd comunicarea si relajiile de lucru intre Scerorul 1 si alte institufii in cesa ce privesle
wtilizarea refelei, a caleulatoarelor si imprimanielor, a aplicatiilor;

20. asigurd aducerea la indeplinire 2 altor sarcini dispuse de Primaiul Sectorului 1;

21, Intocmeste centralizatoarele venite de la compartimentele aparatului de specialitate a Primarului in
vederea aprovizionarii cu tonere si alte conswmabile pentru tehnica de calcul.

72 Vertfica contralizeaza ';:I avizeaza anliciiarile ||ni|f'1t_i|nr areral are }'11'1'\.rinr| Prnr]lwr-'h-' i geryvieiile 1T -
23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incrediniate de superiorii
ierarhici stabilill conform organigramei institutiei sau, dupi caz, potrivit delegérilor de atribufii.

24, Béspunde de imbunitatirea componentelor sistemului 11

25, Contribuic cu informatfi tchnice la identificarea acelor componenie sau pirti ale aclivitilil curente
insutticient sustinute din punct de vedere informatic;

26. Participa la implementares unul Sistem informatic integrat la nivelul PS1 si a subordonatelor care
i asigure o modalitate eficientd de centralizarve, analizd §i raportarc a datclor i informatiilor (atét in
cadrul directiflor de specialitate alc Primdrici 51 Consiliului Local, cit 51 ale entititilor aflate in
subordinea accstula), in vederca fundamentirii coerente si eficiente a deciviei §1 [urmizdrii unor servicii
electronice prompte si de calitale pentru cetilenii $1 mediului de afaceri;

27, Asigurii interconectarca s1 intcroperabilitatea sistemului informatic al P81 cu sistemele informatice
ale altor organisine st organizatii centrale $i locale;

28. Contribuie ls actualizarea cvidonfel cchitpamentelor hardware si soltware in sensul invenlorierdi, Lo
nivel central, a tuturor echipamentelor din cadrul PS1 s structurilor subordonate, functie de anul
intrdrii in (unctiune, gradul de uzurd fizicd, amortizare, grad de utilizare, sensibilitatea datelor si
informatiilor prelucrate stocate, disponihilitatea service $i piese de schimb, sisteme de operarc, aplicatii
gi sisteme de gestiune a bazelor de date, compatibilitatea cu restul echipamentclor din punct de vedere
tehnologic si al softului utilizat, cte;

29. Contribuie din punct de vedere tehnic la stabilirea necesarului de echipamente si a planurilor de
achivifii pentru intervalul de timp vrmétor, functie de cfit de critich se prezinta si de resursele financiarc
carc vor fi avute la dispozitic, dar si a valorificarilor unor eventuale oportunitayi legate de finantari
extere;

30. Contribuie la dezvoltarca unui cadru de referinta al controlului IT la nivelul PS1, dar si la nivelul
entitatilor aflate in subordinea CT.R1, prin intermedinl cimia <a fie definit si implementat un sistem de
indicatori de performantd I'l' care si contribuic la o mai hund evaluare 3i monitorivare a activitili 5 la



fundamentarca corespunzitoare a deciziilor;

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

32, Contribuie la identificarea modul de organizarc si corelare a sistemului informatic cu cel
informational la nivelul aparatului de specialitate al Primarnlui Sectorului 1 al Municipiulul Bucuresti;
33. Sprijina expertii IT externi contractati, dupa caz, in vederea identificarii tuluror componentelor
sistemului informational si a cerintelor informationale privind necesitatea reproiectarii sau imbunatatirii
functionalitatii acestuia;

34. Contribuie la formularea unor propuneri de imbunatatire din punct de vedere structural, functional
si al controlutui sistemului informatic si contribuie la stabilirea circuitelor informationale si a fluxurilor
decizionale;

{2} Atributiile Compartimentului de Strategii de Dezvoltare Durabili, Programe, Proiecte:
1. elaboreaza, menitorizcazs, verifics, actualizeazi gi stabilegte planurile de acliune in colaborare
cu celelalte structuri ale Primariei Sector 1, institufiile subordonate Consiliului Local Sector 1,
privind Strategia de Dezveltare Durabild a Sectorului 1;
2. elaborcazi, inainteazi Primarului Sectorului 1 §1 promoveari documentele necesare puncrii in
valoare a oportunitijilor de finanjare in raport cu politicile, programele §i proigclele publice
specifice activitiilii Primiriei Sectorului 1 si a institutiile subordonate Censiliului Local Sector 1 in
gedintele Consiliului Local; .
3. centralizcazi gl actualizeazi lista cu propunerile de proiecte §i programe la nivelul intrcgii
institutii i institugiile subordonate Consiliului Local Sector pe care le avizeazd pentru oporiunilate
gi le propune spre aprobure Primarului Sectorului 1
4. identifici, propune Primarului Sectorului 1 surse de finanjare intcrne $1 cxterne pentrv
pragramele si proieciele necesare implementani Strategiei de Dezvoltare Durabil;
5, identificd, propune Primarului Scctoralui 1 si dezvolti parteneriate (public-public, public-
privat,ete.) pentru proiecte de interes local i regional, in scopul atingerii obiectivelor Planului de
Dezvoltare Regionald 2014-2020, in conformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de
interventie ule Programului Operational Regional sau. cu Strategia de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 1;
6. urmireste §i raporteazd Primarului Scclorului 1 realizarea obiectivelor din Strategla de
Dexvoltare Durabild a Sectorului 1,
7. urméreste si raporteazd Primarului Scctorului 1 stadiul implementérii Strategiei de Dezvoltare
Durabild a Sectorului 1;
8. initiazi propuneri de proiecte si programe cu (inantare nerambursabild sau din altc surse pentru
alingerea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 15
9, ini{iazi 1 wsigurd conditiile de accesare pentru finantérile din programele eurepeane;
10. initiazd §i propune Primarului Sectorului 1 modificdri ale actelor normative specifice
domeniiler de competentd si formuleazi puncie de vedere asupra ghidurilor sclicitantulul aflate in
consultare publicd pontru programele europene;
11. ini{iazii s pregiteste Tn colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului, institujiile subordonate Consiliului Local Sector 1 planurile de actiune aferente
stratcgiilor locale;
12. analizeaza imprcund cu compartimentele din aparatul de specialitate a] primarului, serviciile $1
institutiile subordonate Consiliului Local Sector 1 si avizeazd pentru oportunitate propunenle de
cooperare/parteneriate sau asociere cu alte autoritdfi ale administragiel publice locale sau aite
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institug publice centrale si locale, institutii publice de invatdmant-cerecrectare~-dezvollare-inovare,

structuri asociative de utilitate publica, organizatii nonguvernmentale;

13. propune, centralizeazi, moniterizeazd §i participa la implementarea diferitelor strategii, politici

§1 programe realizate la nivelul Primiriel Sectorului 1;

14. propune Primarului Sectorului 1 gi urméreste mésurd de dezvoltare si simplificare a cadrului

procedural specific in ceea ce priveste investitii cu finantiri din fonduri externe;

15. esre reprezentantul oficial desemnal al Primdriel Sectorului 1, menjinand permanent legftura cu

Agcenfia dc Dezvoltare Repionala Bucuresti llfov precum i cu autorititile de management ale

Programelor Europene, pentru informare i acordare de asisten}d 1ehnica privind proiceiele locale

cu {inantare externi;

16, propune gi contribuic la elaborarea §i prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri

europenc/ internagionale nerambursabile, precum si din alte surse;

17. solicitd tuturor structurilor aparatului Primarnlui Sectorului 1, institutiilor subordonate

Consiliului Local Sector 1 informatii si date noecsarc pentim elaborarea de studii, analize, statistici,

centraliziirl, oportunititl, fundamentar:, raportdn §i proiecte In vederea depunerii cererilor de

finantarc sau altor misuri ce se Impun;

IR. obfine toate avizele si autorizatiile necesare in vedersa completarii documcntatiei anexate

cererll de finantare pentru orice tip de proicet;

19, avizeazd prolectcle de hotardn pentru sediniele Consiliului Local al Sectorului 1 privind

inchcicrea de protocoale/convenlii pentrn tinangarea si/sau realizarea de parleneriale (public-

Pnh]ir‘ }"‘Illhl'ii‘—':'\'l"i'i..fﬂ'l‘ll“fl" )] fnqufiil'i‘l' ei enlahnréri:

20. avizeazii programele anuale de investijii raportate la programele 51 proieciele necesare

implementari Stratcgici de Dezvoltare Durabili;

21. 1dentifica surse de {inanfare inleme $1 cxterme pentru programele si proieciele necesarc

implementérit Stralegiel de Dezvoliare Durabil;

22. sprijiné activitatea Serviciului Achizifii Publicc, la pregétirea procedurilor de achizilii in

legaturd cu proiectele pe care le-a initiat si le gestioncaza, in conditiile si limitele stabilite de lsge.

Din persenalul angajat in cadrul SSDDPPMIRI pot N desemnall membri in cadrul comisiilor de

cvaluare a ofertelor depuse in procedurile de achizitic; :

23. organizeazi cu sprijinul Serviciuhi Imagine $i Cullwrd dezbateri publice in vederea sondari

opiniei publice privind proicctele initiate In scetor si cvaluarca prin studii de impact §1 cerceliri

sociologice;

24, urganizeazd cu sprijinul Serviciului Imagine si Culturd actiuni de intormare, publicitate,

evenimente, seminurit 4l simpozioune In domeniul cconomic, cducational si social pentra

slimularea dervoltiirii durabile;

25. colaboreazd cu compartimentele specializate ale aparatului de specialitale al Primarului si

institutiile subordonatc Consiliului Local Sector 1 in vederea obiinerii informatiilor necesare

intocmirii proiectelor cu finanfare europeand, guvernamentald si locald;

26. colabereasi cu compartimentele specializate ale institutiilor subordonate Consiliului Local in

vederea constituirii Unititilor de Implementare a Proicctelor (cchipele de proiect), tindnd cont de

aria de specialitate a ficcinu membru, disponibilitatea membrlor in timpul deruldrii proiectului,

tipul de activitdh in carc acestia sunt implicati;

27. participd alturi de celelalte structuri ale institutiilor subordonute Consiliului Local la elaborarca

proiectelor cu (inaniare externi;

28, participd Lo reuninnile internationale cu relevantd pentru domeniul de activitate al serviciului, la

dilerile intalnid, seminarii organizate de stucturi ale Uniunii Duropene, ADR uri 51 minjstere, in
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Eurcpenc, Administratia Fondului pentru Mediu, Ascciatia Municipiilor din Roménia, etc.;

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

48. identificé, scrie si implementeaza proiecle care corespund nevoilor comunititii ale Scetorului 1
si care pot constitui baza atragerii de finantare externi in cadrul axelor prioritare si domeniilor
majorc de interventie ale programelor operationale sectoriale s1 nu numai,

49, identifica si promoveazi proiecte de interes local gi municipal,

50. pune la dispoziia comunitdfii informatii necesare privind drverse linii dc finantarc specifice,
prin compartimentele de specialitate;

51. transmite referate de necesitate ciitre Serviciul Achizitii Publice, asigurd participarea n
comisiile de evaluare a ofertclor, in vedersa contractirii prestatorilor de servicii de
consultanld/asistentd tehnicd de specialitate, in conditiile in carc la nivelul serviciului nu existi
capacitatea elaborarii strategiei de dezvoltare durabile, a programelor, a studiilor de fundamentarc
a strategiei de dezvoltare durabild, a cererilor de finantare sau a implementiril proiectelor;

52. faciliteazz schimbul dc bunc practici, dezvoltarea de parieneriate pentru punerea in aplicare de
activitili comune;

53. contribuie si avizeazd pentru oportunitate realizarea oriciror materiale tiparite pentru proiectcle
serviciului (intocmirea de afise, diverse materiale promotionale conform manualelor de identificare
vizuald a programelor la carc participé, oferirea de informatii pentru public precum si derularea
parteneriatelor media); '

54. intocmegte, la sfirgitul fiecdrui proiecl, raportul acestuia pe care Il prezintd Primarului
Sectorului 1;

55. indeplincsic si altc atribufii stabilite prin lege sam alte acte normative, ori incredintate de
superiori] ierarhici stabiliti conform organigramei institutiel sau, dupi caz, potrivit delegarilor de
atributii.

56. elaboreaza propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare gi
evaluare sistemalticd a activititilor structurilor subordonate Primarului Sectorului | cu scopul de a
creste calitatea vietii cetilenilor, de a respecta indeplinirea Strategiei de Dezvoltare Locala si dc a
analiza un plan permanent de management al performantel administrative ‘

57. analizcaz3 si propune solufii la nevoile si temerile comunititii locale a Sectororului 1, pe baza
unor studii de cercetare calitativa (focus grup ete) §i cantitativd (sondaj de opinie ete);

58. Asigura respeclarea prevederilor legale privind protectia perscanelor fizice In ceea co priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal § privind libera circulatie a acestor dale conform
legislatici in vigoare si colaboreaza cu consultantii externi contractati la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti privind aplicarea GDPR 1a nivel
institutional.

59.asipurd asistentd gi indrumare ichnicid in domeniu! politicilor publice si strategiilor de
dezvoltare durabila pentru intreg personalul din aparatul Primarului Sectorulul 1, a institujiile
subordonate Consiliulul Local Sector 1;

60, fundamenteazi si transmite Directici Management Resurse Umeane necesitatca /oportunitatea
organiziirii programelor anuale de instruire §1 dezvoltarea competentelor adminisirative, formarc
profesionald continud in domeniul siiu de competentd;

61. centralizeazi date necesare elabordrii proiectelor de strategie;

62. asigurd aducerca la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul Sectorului 1;

63, Intocmeste si {undamenteazd proiccte doc hotdran ale Consilialui Local al Scctorului | si
proiecte de dispozitii ale Primarului Sectornlui 1, in domeniul sdu de activitate;
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scopul Tmbogitini cunostinjelor lepate de accesarea gi utilizarea Instrumentelor Structurale pentru
finaniarea proicctelor de investifil de interes local;

20, intocmeste $i Inaintcazd spre aprobarc Consilinlui Local Sector 1 documentatia privind
cooperarca sau asocicrea cu perscanc juridicc romanc sau striine, cu organizafil neguvemamentale
gi cu alyg patteneri sociali, {n vederea finantdrin §i realiz&im in comun a unor achum, luerdri,
evenimente, servicii sau proiecte de interes public local in conditiile legis;

30. tine evidenta cronologicd si a termenelor de realizarc/implementare a proiectelor depuse spre
aprobarc pentru tinantare externd sau alte surse;

31. puliazd sau participd la scrierea 31 depunerea proiectelor in vederea accesarii londurilor interne
$i externe nerambursabile, impreund cu consultanti externi;

32. coordoncazi $i gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate care au
primit finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantarc internc §i externe;

33. planificd, implementeaza, dezvoltd, monitorizeaza, administreazad § intrefine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare european sau din alte
SIS

34, promuoveasd, monilorizeazd § evalueard proiecte ce beneficiazd In implementarea lor de
tfinantare totald sau partiali din fonduri intenationale, fondur europene, fonduri nagionale, fondur
de investifii,

35. centralizeazd propunerile si studiile de proiecte de mteres pentru comunitate, cu posibilitati de
finuntare nerambursabili;

36. participd in fluxui decizional prin avizarea pentrn oportunitate/aprobare la organizarea
proccdurilor de achizitli provizute In contractele dc finantare, evaluarea ofertelor, selectarea
contractornlui, nlocmirea, negocierea §i incheierea contractului, Tn colaborarc cu Dircetia
Investitii;

37, Intocmegte/monitorizeazdfverificd documentele de raportare periodicd privind stadiul
implementiri proicctelor, rapoartele de monitorizarc/evaluare a proiectelor;

38. verifich stadiul cxecutier la locul dc implementarc a protfectulclor Impreund cu Dhreclia
Investifil $i raporteazd Primarulu Sectorulut 1 situalia faplics,

39, urmiireste §i raporteazi Primarului Sectorului | incadrarea in termene a implementirii
proicctelor:

40). asigurd comunicarea cu Organismele Tntermediare responsabile doc derularca programelor cu
finantavs internationala, pastrind legitura intre finantatori i tnstitutie;

41. in cadrul cererilor de rambursare verificd facturile pentru serviciile executate stipulate in
contractele de lucrdini §i servicil si péstreazd o evidentd Ananciarf a contractelor pentru lueriirni i
servicit; .

42, in cadrul proiecielor cu finantare, intlocmeste rapoartele intermediare si finale vizénd derularea
proiectelor cu finantare internationalé sau a altor programe, anual sau ori de cdte ol se solicitd;

43. initlazd §1 dezvoltd relatii de colaborare in domeniul de activitate al serviciului, cu institutil de
profil, interne si intemationalc;

44, transmile spre comunicare i actualizare a site-ului institutiei, compartimentului de spccialitate
din cadrul Primidriei Sectorului 1 informalii specifice privind proieciele cu finanjare
nerambursabild sau din alte surse;

45. participd la planificarea si organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele Strategia de
Dezvoltare Durabila san alte tipur dc strategii aprobate dc Consiliul Local Sector ]

46, este imputernicil s3 colaboreze cu structurile similare constituite la nivelul Municipiului
Bucuresti, Ministerul Dezvoltirii Reglonale s1 Administratiel Publice, Ministerului TFondurilor
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64, indeplineste, in conditiile legii, in calitate de compartiment de specialitate responsabil, toate
activitdtile necesare acordirii de (acilititi din partea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pentru
stirmularca fondarii si infiingarii incubatoarelor de afaceri In vederea crefirii de noi locuri de muncé,
diversificarii economiilor si dezvoltirii urui mediu antreprenorial In cadrul comunitéii locale.

65. analizeazi prevederile legalc informationale si aspectele de roanagement informatic din cadrul
sistemului administrativ local cu scopul dc a cregte competitivitatea administratiei locale in raport
cu nevoile si cerinjele cetiteanului;

66. propune Primarului Sectorului 1 si Consiliului Local Sector 1 solufii unitare de management
informational $i de control managcria] gi commmicational;

67. informeazs Primarul si Consilinl Local cu privire la propuneri sau preiecte de dezvol’ram
informational a entitdtilor coordonate direcl sau indirect;

68. formuleaza propuncri cu privire la masuri de dezvolare pe verticald sau orizontald din punct de
vedere informational, astfel incit comunitatea locald s@ beneficiese de servicile publice
informatizate cele mai eficiente;

69. monitorizcazii implementarea miasurilor de management informational pentru eficientizarea
proceselor administrative interne san externe pentru aplicarea SCIM;

70, stabilesie strategia de informatizarc pe termen scurt, mediu si lung a Primiriei Sector | §i o
supunc aprobérii Consiliului Local Sector 1;

71, monitorizcazd si evalueazd HldSl.lI‘llE de implementarc a strategiel de mimmanzarc a
administraiel publice localc a Primériei Sector 1;

72. fundamenteazi si transmite Dirccficl Management Resurse Umane necesilalea foportunitatea
organizarii programelor anuale de instruire si dezvoltarca competentelor administrative, [ormare
profesionald continud In domeniul siu de compelenta;

73. intocmeste si fundamentcazd proiecte de hotdrfri ale Consiliulni Local al Scetorului 1 si
proiecte de dispozitii ale Primarului Scctorului 1, in domeniul sfiu de activitate;

74. Contribuie la elaborarea si implementarca unel strategii IT la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1 st a institutiilor si scrviciilor subordonate ale Consiliului
Local cars cuprinde principalele obiective si cai de actiune necesare duccril la indeplinire a
procesului de informatizare a administragiei pubhce locale a Sectorului 1;

75. Centralizeaza, evalueaza, demleaza si coordoneaza proiectele si programele de natura
educationala destinate Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat din Sectorul 1;

76. Centralizeara, evalucaza, deruleaza si coordoneaza proiectele si programelc destinate unititilor
sanijtare si unitifilor medico-sanitarc din Sectorul 1;

77. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici stabiliti conform organigramei institutici sau, dupi caz, potrivit delegérilor de
atribuiil.

{3) Atributiile Serviciului Administrativ sunt urmitoarele:

1. Organizeaza si urmareste folosirea autoturismelor din dotarca Sectorului 1 al Municipivlui
Bucuresti, Directiei Publice dc Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1 si Centrului Militar
Sector 1;

2 Intocmeste FAZ-urile peniru masinile din dotarea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresii;

3. Inloemeste actele pentrn achizitionurea de combustibil pentru parcul auto al Sectorului al
Municipiului Bucuresti, Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Starc Civila a Sector | si
Centrului Militar Sector 1;

4. Vizeaza pentru realitate cererile de materiale specifice intretinerii si functionarii autoturismelor
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apartinind Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, Directia Publici de Fvidenta a Persoanelor si Starc
Civila a Secctorului 1 si a Centrului Militar Sector 1, tine evidenta reparatiilor, rcviziilor, inspectiilor
tehnice periodice si a asigurarilor CASCO si RCA;

5. Sprijina activitatea compartimentelor prin punerea la dispozitie a autolurismelor din parcul auto
si a soferilor pentru curse de transport persosane in interesul si pentru Sectorul 1 al Municipiului
Bucurcsti.

0. Vizeara s1 verifica facturile turizorilor de utilitati (gazc, energie electrica, apa s1 canalizare,
radet), pentru locurile de consum administrate de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti si pentru Centru
Militar Sector 1;

T Vizeaza si verilica lacturile, bazele de calcul si centralizatoarele intocmite dc catre firmele de
administrare reprezentand cotele de cheltoieli pentru spatiilc administrate Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti, Centrul Militar Sector 1, chiriasii din imobilele din Strada Muntii Tatra nr. 18-20, Str. Alex.
Constantineseu, Str. Edgar Quinet, Bd. Gh. Magheru Bd. lon Mihalache, chiriasii persoane juridice din
imobilul situat In imobilul din strada Piata Amzel nr, 13, Piaja agroalimentard Matache, Piata
agroalimentard 1 Mai, Piata agroalimentarda Domenii, Piata agroalimentardi Domenii, Piata
agroalimentari Dorobanti, Piata agroalimentard Amezei, Piata agroalimentari Aurel Vlaicu, Complex
Multifunctional piata agroalimentari Mures; Piata agroalimentard Pajura; Piata aproalimentard
Avialici; Piata 3 Februarie; Piaja agroalimentari 16 Februarie; Mata agroalimentari Floreasca; Piata
agroalimentard [lerastriu; Téargul 16 Februarie si orice alt imobil care se alld sau va inira in
administrarca Scetorului 1 al Municipiului Bucuresti ; .

& Geshioneaza &1 administreaza immrenni en Rersricmilui Antorizatii de Funetionare o Qervicii Pohlice
i cu Direclia Management Economie spatlile si dotarile din cadrul fiecdrel piele inclusiv parcarile
aferente; {modificata)

9. Se ingrijegte de salubrizarea §1 igenizarea pictclor impreuni cu furnizogii de servicii In vederea
asigurarii conditiilor optime pentru desfasurarea unui comert civilizat;

t0. Urmireste derularea contractelor de inchiricre a spatiitor disponibile din incinta imobilelor care se
afld sau vor intra in administrarea Scetorului | al Municipiului Bucuresti;

IT.  Ovgunizeaza si supraveglicaza efectuarea si intrelingrea curateniel in toate imobilele care se afld
sau vor intra in administrarea Sectorului | al Munieipiulii Bucuresti ; -

12. Ovganizeaza s1 asigura paza pentru imobilelor care se afld sau vor intra in administrarea Sectorylui
1 4] Municipivlul Bucuresti ;

13. Verifica si vizeaza centralizatoarcle reprezentand cotele de iniretinere pentru chiriagii din imebilul
situat in str, Muntil Tatra nr.18-20, urmand sa le inainteze catre Compartimentul Fond Imobiliar;

4. Raspunde operativ la apelurile telefonice primitc de catre institutie $i stabilegte legatura telefonica
catre compartimentele solicitare;

15, Gestioneaza baza de date cu numerele de elefon/intericare din institutie, precum si ale institutiilor
subordonate (interioare, (ax-url ctc.);

16. Inittaza referate de necesitate pentru achizitia de servicii si produse necesare bunei lunctionari a
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 al Municipinli
Bucuresti 51 a Centrul Militar Sector 1;

17. Gestioneaza relatia cu [urnizorti de utilitati: gaze, energie electrica, energic termica, tclefonie,
comunicalll elc. cu privire la plati, avansuri, facturi intarziate, diverse scsizari:

18. Tnloemests documentatia necesars incheierii contractelor de utilitaty;

19, Urmareste si raporteaza consumurile do utilitdti pentru toate imobilele care se afla sau vor intra in
administrarea Sectorului [ al Municipiului Bucuresti ;

20. Deruleza contractele de achizilie de produse si servicii 1nchc1atc in urma initicril referatelor de
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necesitate de catre Serviciul Administrativ;

21. Sprijina activitatea Serviciului Achizitii Publice, contribuind la pregatirca procedurilor de achizitii
de produse si servicii initiate de Serviciul Administrativ, in conditiile si limitele stabilite de lege;
Personalul angajat in cadrul Serviciului Administrativ poate fi desemnat ca membri in cadrul comisiilor
de evaluare a ofcrtelor depuse in procedurile de achizitie;

22, Colaboreara cu compartimentele aparatului de speeialitate al Primarului si institutiile subordouate
in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmiril cererllor de bunuri si servicii' necesare unei bunc
functionari;

23. Contribuie cu propuncri la Intoemirea Progamului Anual de Achizitii Publice la nivelul Sectorului
1 al Municipiulut Bucuresti;

24, Asigura ducerea la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul Sectoralui 1;

25, Gestioneazd bunurile/valorile din magazie in lipsa gestionarului;

26. Intocmeste procese verbale de receptie si punere in functiune a mijloacelor tixe si a obiectelor de
inventar pentru comisiile numite prin dispozitii ale primarlui;

27, intocmeste, prin gestionar, bonurile de consum si de transler pentru bunurile jesite din magazie,
precum si bonurile de transfer pentru nbiectele de inventar si/sau mijloacele fixe transferate imire
compartimente;

28. Intocmeste centralizatoarele venite de la compartimentele aparatului de specialitate a Primarului
cu rechizite, articole de papetarie, hartie, materiale de curalenie si inlretinere, ele., distribuie catre
compartimente si tine evidenta acestor confracte atat din punct de vedere cantitativ, cat si valoric,
impreuna cu Serviciul contabilitatc;

29. Auribufiile Serviciului Administrativ vor fi indeplinte doar in mésura in care aceastea nu aduc
atingere atribugiilor Serviciului Autonzatii de Functionare 1 Servicii Publice,

(4} Atributiile Compartimentului Fond Imobiliar sunt urmitoarele:
1. {ine evidenta fondului Jocativ proprietate de stat in limitele de competenti stabilite prin legislatia
si actele de autoritate ale municipalitilii {l.egea 114/1996 g Normele Metodologice de aplicare a
aconteia cu moditicdrile §i completirle ulterioare, (0.0 nr. 19/1994 51 Normele Metedologice de
aplicare a acestaia oo modificirile g complaiirile ulierioare, Tegea 131998 wi FLG. 9822001
privind construirea de locuinte in regim de inchiriere pentru tineri 1 familii do tineri, cu finaniare
de la bugetul de stat si credite externe cu modificérile §i completirile ullerioare, Regulamentul de
repartizare & locuintelor si a teremwilor afcrente acestora, din fondul locativ de stat conform
Hotararii C.G.M.B. nr. 42/13.02.2003 cu modificarile si completirile ultericare, O.G. or, 83/2001
cu modificarile §i completirile ulterioare; O.U.G nr. 74/2007 cu modificarile $i complctirile
ulterioare si O.U.G. nr. 57/2008 cu modificérile §i completarile ulterioare);
2. verificd pe teren situatia locuintelor, garajelor si dependinjelor dispenibile cét si reglementérile
solicitate de locatari:
3. intocmeste si fundamenteazi propunerile de reglementare si repartizarc a locuintelor, garajelor,
dependintelor, extinderilor, transcrierilor, includerilor acestora in contraciele de inchiriere;
4, intocmeste notele referitoare la adresele transmise de AF.L si DGASPC Sector 1 pentru
solicitirile de schimburi de locuinte, transcrieri de contracte. includeri in contractul de inchiriere
conform arl. 17 din Legea 114/1996, cu modificarilc si completérile ulterioarc;
5. primeste si instrumenteazi dosarele persoanelor Indreptitite s contracteze locuinfe proprietate
in baza 0.G. nr. 19/1994, cu modificirile si completirile ultericare;
6. primeste si instrumentcazd dosarcle persoanelor indreptétite sd beneficieze de locuinte din
fondurile statului potrivit O.G. nr. 83/2001 cu modificérile 1 completirile ultcricare s1 a celor
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construite din fonduri propeil, cts;

7. completeazad formularul privind criteriile aprobate prin hotidrarile Consilivlul Loval al Sectorulul
t al Municipiului Bucuresti care sta la baza intocmirii lislel de prioritall aprobald anual prin
hotdrdri ale Ceonsiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti conform Legii locuintei nr.
1141996 cu modifiedrile gi completirile ulterioare;

8, raspunde in wrimen legal la corerle, audieniele 51 serisonile repartizate compartimentului;

9. asigurd evidenta $i arhivarea lucririlor executate si a corespondentei repartizate;

10, asigurd programul cu publicul in zilele de luni pana joi intrc orcle 10,00 -14,00 si ord dc céte ori
aste nevoie;

[l intocmeste si fundamenteazd proiecte de hotariri ale Consiliului Local al sectorului 1 si
protectele de dispozilii ale Primarului sectorului 1 in domeniul siu de activitate;

12, asigurd schimb permanent de date §i informapi cu PMB, AF.1, S.C. ROM-VIAL S.A,,
D.GASP.C, DILT.L, Polijia Locald Scctor 1, Politia Sectorului 1, precum 1 cu alte institufil atit
de pe raza Municipiului Bucuregti ¢it 51 pe teritoriul Romaniei;

13. incheie contracle de inchiviere pentru locuintele aflate in adminigtrares Consilinlui Local al
sectoruluil 1 conform G.G. nr.83/200] cu modificérile si completirile ultcrioarc si a celor construite
din fondun proprii;

14. opcreazi in contractele de Inchiriere modificirile survenite in componenta familiei sau a
schimbérilor de nume sau de ttular;

15. verificd pe teren starea apartamentelor adiministrate conform O.G. nr. 83/2001 cu modificarile
c1 r*nﬂ'n'.!r—*-rnri]p nltaroars n a enlor conctmite Ain fanduard Fvnr.fn atp -

16. rcdactcaza rdspunsuri citre instantele de judecati sau organelor de anchetd la solicitarea
accstora pentru selutionarea dosarelor de revendicare, penale, cte,;

17. riispunde cu promptitudine la orice sarcini atribuite de citre conduccrca institufici.

18. emite si elibereazad repartifiile pentru apartamentele achizijionate si construite din londuri
proprii;

19, urmireyie plala chirilor peniru a nu se tnregistra debite;

20. verificd pe leren starca apartamentclor achizifionate de pe piata liberd de ciitre D.G.AS.P.C. la
solicitarea acesteia, conform hotdrrilor C.1..S.1 gi a ¢elor construite din fondurl proprii, ctc.;

21, tine legitura permanent prin schimb dc informatii referitor Ia plata chiriei si a intretinerii cu
Dirccfia Management Economic —Compartimentului Uinanciar si cu firma de administrare a
locuintelor construite din fonduri proprii;

22, participi ca reprezentant al Sectorului al Municipiului Bucuresti | in cazul cvacudrii unor
chiriasi ce nu gi-au respeciol clavzele contractuale:

23, admyinistreazi, In conditiile legii, bunurile imobile si mobile previrule la art. 1 i art. 2 din
Hotarirea Consihului Local al Sectorului 1 al Municipivului Bucuresti nr. 122 din 04.05.2018;

24, indeplinegle s1 alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredingate de
superiorii ierarhici conform organigramei instilutiei sau, dupé caz, potrivit delegarilor de atributii.

(5) Autbutiilc Serviciului Autorizatii de Funclionare si Servicii Publice sunt umitoarele:
1. Analizeaza cererile privind eliberarea/prelungirea autorizatlilor de [unctionare penteu lerasele pe
domemul privat/poblic, contorm [1LC.L.S. 1 nr. 421/18.12.2017;
2. Analizeazd i sululivneazd cererile (ip nesaiie pentru struclurile de vinzare ¢c nu desfisoars
activitafi supuse autorizarii, conform legii;



3. Instrumcnteaza dosarele primite de la Administratia Pietelor Sector 1, privind celiberarea,
prelungirea, modificarea, autorizatiilor de comercializare in pietele situate in Sectorul 1, conform art. 3
din H.G.R. nr. 348/2004,

4, Instrumenteazi dosarele privind anularca autorizatiilor pentru asociatii familiale i persoanc fizice
care desfigoard activititi economice in mad independent;

5. Instrumenteazi dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor de fiunctionare pentru spafiile
comerciale situate in zonc publice, conform O.G.R. nr. 99/2000 cu medificirile $i completarile
ulterioare;

6. Instrumecnteazd dosarele privind cliberarea, prelungirca, autorizatiilor pentru desfasurares activitafil
de alimentatie publici (codurile CAEN: 5610, 5621, 5629, 5630) si pentru alte activititi recreative
distractive {(grupa CAEN 932) pentru spatiile comerciale situale pe raza Sectorului 1, conform
H.CL.8 1 nor 421/18.12.2017, cu modificérile si completirile ulterioare;

7. Asigurd instrumentarea dosarelor privind eliberarca autorizafiiler pentru comert stradal, ocazional
de sarhitorile religioase ale Criiciunului, sirbatorile religioase ale Pagtclui si zilele de 1 si 8 Martie,
conform H.C.Gi.M.B. nr. 118/2004, modificati si completati de H.C.G.M.B. nr. 203/2004 gi H.C.L.S.
| nr. 480/2008; .

8. Raspunde in termenul legal de 30 de xile la cererile privind emiterea autorizatiilor/acordurilor de
funclionare, intoemeste §i elibereazd autorizatiile/acordurile de functionarc corespunzétoare conform
Regulamentului aprobat prin H.C.L.S. | nr. 421,/18,12.2017 si conform legislatiei in vigoarc;

9. Rispunde in termenul legal la cererile, audientele si scrisorile repartizate serviciului;

10. Asigurd cvidenfa i arhivarea lucririlor efectnate si a corespondentel repartizate;

11. Selulioneaza sesiziirilc petentilor in limita competentelor conferite de legislafia In vigoare:

12. Instrumenteazi dosarele privind cliberarea, prelungirea acordurilor de comercializare pe domeniul
public, conform O.G.R. nr. 99/2000 i H.C.L.S . 1 nr. 182/28.11.2013 cu modificdrile §i completarile
ullerioare;

13. Instrumenteazd dosarcle privind eliberarea, prelungirca acorduriler de prezentare sezonierd
conform art. 5, alin. (1), art. 38 pet C, art. 39 din O.G.R. nr. 99/2000 51 H.CL.S. 1 or
182/28.11.2013 cu modificirile si completarile ulterioare;

14. Consiliazd si indrum3 petentii in vederea completirii dosarelor administrative depuse in vederea
obtinerii autorizatiilor;

15.Intocmeste $i tine evidenja bazel de date, in format electrenic a autorizatiilor de functionare
cliberate, pentru toate tipurile emisc;

16.Intocmeste si fundamenteaza proiecle de hotaréri in domeniul sdu de activitate pentru a fi supuse
aprobirii Consiliului Local al Sectorului 1;

17 Raspunde cu promtitudine la sarcinile atribuite de ciitre conducerea institutiei, indcplineste $i alte
atributii stabilite prin lege san alte acte normative ori Incredintate de superiorii ierarhici conform
organigramci institutiei sau dupa caz, polrivit delegarilor de atribufii;

18.Verifica indeplinrca indicatorilor de performania ai serviciului de salubrizare cuptingi in caietul de
sarcini;

19.Participd la medierea conflictelor contractuale dintre wurilizatori i operatorul serviciului de
salubrizare, la cererea orcireia dintre purti;

20,Participd in comisiile privind elaborarea i aprobarea studiilor dc fezabilitate privind reabilitarea,
extinderega si modernizarca sistemelor de salubrizare cu respeciarea cerintelor impusc de legislatia
privind protectia mediului in vigoare;

21.0Optimizcaza sistemul de salubrizare si promovcazé reciclarea materialelor refolosibile;

22 .(eslioneaza serviciul de salubrizare pe crilerii de transparentd, competivitate §i eficientd;
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23.Colahorearzi cn persoanele uridice, operatori ai serviciilor de salubrizarc si cmite raspunsuri cutre
acestia potrivit legislaticd in materia salubrizarii in vigoare ( dupa caz);

24 Raspunde la sesiziirile privingd activitatea prestdril serviciulul de saluhrizare;

25.Pastreazi, in conditiile legii, conflidentialitatea datelor si informatiilor economico-financiare privind
activitatea operatonlor, altele decat cele de interes public;

26.Frimeste, inregistreazi si verificd procescle-verbale intocmite de Politia Localid Sector 1 privind
confirmarea prestatiel serviciului do salubrizare care stau la haza centralizatoarelor gi a facturilor
fiscale cmise de operator, pentru sumele ce urmeazi a fi decontate prin aplicarea vizei Bun de plata si
certificarea in privinta realititii regularititii si lepalititii de cdlre superiori ierarhici;

27 Verifici procesele-verbale de confirmarc a cantitafilor de desenri municipale, colectate, transportate
si depozitate cu formularcle de Incdrcare/descércare privind cantitilile, emise de S.C. Compania
Romprest Scrvice 8.4,

28.Asiguri raporlares semeslriald sau anuald oblipatorie referitoare la stadiul implementirii sistomului
de control intem/managerial (SCIM) conform legislatici in vigoare,, la nivelul Serviciului de Tulitan
Publice;

29.Participd la diverse sedinte de grup, corespondeazi si tine 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 si micrcuri Intre orele 10.00-15.00, peniru a informa
cetiifenii cu privire la legislafia In vigoare si pentru eliberarea aulorizatiilor de funclionare, in functie
de caz; '

colectiiri st elimindrii tuturor subprodusclor de origine animali. conform prevederilor Dispoilici
Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 4545/10.06,2013;

J32.Duce la tndoplinire $i participd la sedmniele de grup privind Programul Integrat de Gestionare a
Caliratii Aeralui din Municipiul Bucuresti (PIGCA)Y;

33.Asigurd semestrial fransmiterea raportului de evaluare al stadiulul dc implementare a Planului
Local de Actiune pentrn Mediu o Municipiu! Bucuresti ( PLAM) cdtre Agentia pentru Protectia
Mediului;

34. Elaborcaza preiectul regulamentului de funciionarc al picicler, conform prevederiler legale in
vigoare, il supune aprobirii $i propune modificarea si‘sau completarea Iui in funciic de dinamica
aclelor normative incidente si mentine contactul permancnt cu Directia Management Economic peniru
aflarca debitorilor;

335, Colaborcaza cu dircetiile, serviciile, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1 in vederes Tntocmirii procedurilor gi instruetiunilor de lueru pentru buna
deslagurare a activitilii si analizeazil sesizirile, care privesc domeniul de activitaic specific si peate
pruopune actiunile corective necesare;

36. Elaboreazd chestionarul privind satisfactia clientilor si participd la activilatea de misurare a
satisfacfici clicntilor;

37. Colecteazi chestionarele completate 5i analizeazi rezultatele obiinute tn urma masurarii satisfactiei
clientilor;

38. Claboreaza raportul privind mésurarea satisfactici clicntilor si prezintd raporiul privind masurarea
satistactiei clientilor in sedintd de analiz a managementului;

39, Participd la analizele efectnate de comparlimentul cu atributii specifice In vederea stabilirii
eficacitatii Sistemului de Management al Calitatii 5i respectd legislatia si reglementdrile legale in
vigoare aplicabile activitijilor desfasurate;



40. Asiguri atingerea obiectivelor activititilor desfasurate si elaboreaza si revizuieste procedurile
operationale specifice activitatii pc carc o desfagoari,

41. Intreprinde toute demersurile necesare pentru obfincrea autorizatiilor de funcfionare a pietelor
administrate direct de institutie (autorizalii de functionare, sanitar veterinard, avize pompicri, cic.);

42. Participd la controale punctelor de lucru privind verificarea respectatarii normelor de securitate si
sinatate in munca.

43. Participi la efectuarea instructajelor generale pentru toti salariaii la angajare pentru a se informa
despre activitagile specifice functiei, riscurile peniru sanatate si securitate in munca precum si masurile
si activitatile de prevenire si protectie la nivelul institutiei si verificd intreaga activitate desf3guratd in
perimetrul pi e;e]or potrivit legii;

44. Gestioneazd si administreazd spatiile s1 dotérile din cadmul ficcarel picfc si asigul‘ﬁ accesul
producitorilor in piete numai in baza atestatului de producalﬁr

45, Distribuic facturile emise ciitre operaterii economici care au in folosinid spalii, !.drdbe terenuri in
piete s urmiresc incasarea acestora la termen;

46. Respectd si ia masuri penlru respeclarea de cétre toti comerciangii, a Regulamentului de organizare
si functionare a pietelor aprobat de cétre Primarul Sectorului 1 51 gestioneaza salubrizarea gi igienizarca
pietelor In carc isi desfagoard activitatea, impreund cu fimmele de specialitate/salubritate, in vederea
asigurdni condifiilor pentru desfagurarca uni comert civilizat;

47. Se asigurd cd agenlii economici nu cedeazd spatiile, teremurile si tarabele date In folosinid si are
obligatia si perceapid taxele si tarifele aprobate potrivit legii, pentru tarabe §i pentru terenul ocupat de
comercianti, eliberind chitante dupd ncasarea acestor taxe §i tarife, incasarea taxelor s tarifelor se
face, obligatoriu, in momentul repartizarii tarabei;

48, Intocmesc borderourile de casi §1 Incaseari, lunar, tarifele pentru tarabele rezervate producatorilor
agricoli;

49, Asigurd functionarca unui céntar tip « basculd » sau « balantd » cu capacitate de cel putin 30 de kg
si inchiriazd numai cintare in siare bund de funcfionare care au verificares periodicd metrologich
ficuti;

50. Respecta sectorizarea pietel, asigurd condilii de igiend corespunzitoare precum gi condifii de
depezitare corcspunzatoare §i urméaresc folosirea, de ciitre producitori $i operatorii economici, numai a .
cAntarelor care au verificare mctrologicd. Iau mEsuri pentrn inlturarea cintarelor fard verificare
metrologica;

51. Interzic accesul in piati a unui numér de ulilizatori mai mare decél limita locurilor de vénzarc
existente si aduc la cunogtinta, in termenele previzute in contracte, Incetarea activitidlil de citre
comerciantii care au incheiate cu autoritatca publicd locald conventii contractuale, in caz contrar vor
suporta contravaloarea dintre Jata cand acestea au functionat pana la data cand au adus la cunostinta;
52. Intocmesc la termen situatiile statistice solicilale si a celorlalte evidente legate de activitatea pictel
si citesc contoarcle de energie electrics §i apé, 5 de comunica In termen a consumurile ciitre persoanele
care emil facturile de utilitati;

53, Verificd atestatele de producilor, aworizatile prevazuic de lege, precum si certificatele de séndtate
ale vinzitorilor care comercializeazd produse animaliere si ceriificatele de séndlale ale animalelor
sacrificate pentru vénzare §i controleazé si verifich dacH preducétorii agricoli i operatorii economic i1
desfHsoard aclivitatea tn conformitate cu toate reglementirile in vigoare aplicabile comertului exercitat
in pietele agroalimentare, in acest sens, au obligatia sa afiscze la loc vizibil regulamentul propriu de
organizare si funcfionare a piefei si si nu se abald, ei Ingisi, de la legislatia in vigoare privind
comercializarca produselor in piaté;

54, Aplici si respectd prevederilc Legii nir. 145/2014 cu moditicarile si completarile ulterioare;



35, Comunicd compurlimentelor fimtionale competente in scris, de indata, orice defectiune constatata,
pentru a se fua masurile necesare dc remedicre gl sprijind organele de control ahilitate cu oeazia
desfagurdrii unor operatiund specifice in piete.

36. Veerificad dach producitorii agricoli $i agenlii economici i5i desfdsoard activitatea conform cu
regulile stabilite de Primria Sectorului 1 si de celelalte organe abilitate pentru activitatca comcrclala in
piele si urmareste incasarea/realizarea veniturilor provenite din taxe, tarife, chirii, cote de asociere,
redevente si a altor veniturl!

57. Intocmeste referatele privind necesitilile de achizitii de servicii, produse si lucriiri identificate in
cadrul scrvicivlui si stabileste si depisteaza in colaborare cu administratorii pietelor lucrarilc/reparatiile
curente si accidentale necesare in aceste picte.

Art. 36 Atribugiile Compartimentului Expert Pentru Problemele cu Romii sunt urmitoarele:

1. Asigurd identificareaevaluarca gi sclectla problemelor cu care se confrunti membrii
comunitatilor de romi $i comunitatea locald in general;
2. Identifics situatiile de risc din comunitate, stabileste categoriile de beneticiari ¢cu probleme;
3. Asigurd medierea, consilierea, indrumarea membrilor comunititii de romi si penirn aceasta
colaboreaza cu diverse institutii, planificd activititi legate de comunitate;
4. Monitorizeazd intcerventiile [fdcule in comunitate, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare san inlerdisciplinare, care deserveste functionarea autorititilor publice locale i a
comuniidiii de romi. De aceea, expertul local pentru romi intcrvine atit in cadrul institutional, cit
."Qi n comunitate 1a nivelul nsﬁgm'ﬁrii rr‘]atir‘.i en divierse cprvisii eppciali?n’re' e H*."ik"ﬁ‘ﬂlllﬁ snciali
educative, locative, sanitate, igiena, medicale elc,
5. Asigurd stimularea participdrii etniei romilor la viata economicd, sociald, educationald, culturala
si politica a societalil;
6. Asigurd conditiile pentr garantarea de sansc cgale pentru etnicii romi;
7. Asiped evaluarea principalelor nevoi ale comunitiyii de vomi si a aplicirii programelor de
sprijinire a acestora;

" 8. Asigurd rezolvarea problemelor legate de drcptul de proprictate asupra terenutilor gi locuinfclor
detinute de romi; :
Y. Réspunde de conceperea si implementarca unor programe de reabilitare a locuinielor si mediului
inconjurdtor In zonele locuite de romi;
10. Asigurd implicarea directd a ctnicilor romi in programele de construire si reabilitare a
locuintelor;
11. Concepe g1 asigurd implementarea programclor specifice de [ormare s reconversice
profesionala pentru romi;

2. tntoemeste cvidentele privind familiile cu mai mulii copii i lipsite de mijloace de subzistents;
13. Asigurd implementarea programelor specifice de finantare a unor activititi generatoare de venit
st a micilor afaceni pentru familfi 5i comunitafi de romi;

14, Asigurd initierea unor programe de educatic juridica si de prevenire a infractionalititii, n
colaborare cu membril etniel romilor si a Politicl Roméng; :

15, Asigurd Inificrea programelor de incurajare a participrii pdrinfilor romi la procesele
cducationale din scoald s1 din alara scolii; .

16. Asigurid iudosarieres documenielor pentru a [i predate la arhiva institugici;
17. Raspunde de legalitatea actelor pe care Ic intocmcstc |

[8. Respectd normele de protectia muncii si PSI;

19, Cxecutd 1 alte sarcinl stabilite de Primaru] Secwrului 1.

| 68



Art. 37 Directia Cadasttu, Fond Funciar, Patrimonin i Registru Agricol arc in subordine
urmétoarele structari functionale:

(1) Compartimentul Fond Funciar, Registru Agricol
(2) Compartimentul Cadastra §i Patrimoniu

(1) Atributiile Compartimentului Fond Funciar, Registru Agricol sunt urmatoarele:

1. instumenteazi documentatiile anexate cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar, in vedereu
analizirii acestora dc cltre Subcomisia locald pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar;

2. realizeazd corespondenga cu petenfii sifsav cu alte institujii, conform maésurilor dispuse de cétre
Subcomisia locala; .
3. gestioneazd arhiva Subcomisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor fondului funciar;
4, analizeazi, instrumcnteazi si completeazi documentaliile, cu actele necesare, conform prevederilor
legilor fondului funciar in vigoare;

5. face corespondente si transmite invilagii in vederca completarii documentatiilor;

6. elibereaza Titlurile de Proprietate prin care se constituie/reconstituic dreptul de proprietate asupra
terenurilor In temeiul legilor fondului funciar;

7. formuleazi rispunsuri ori puncte de vedere cétre petenti, institutii ori alte compartimente din cadrul
aceleiasi Institutii, utilizénd datele 31 informatiile din teatc cvidenjele Directiei;

8. inscrie, completeazi la zi §i centralizeazd datele din Registrul Agricol;

9, Intocmesie rapoartele statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

10. asiguri asistenta lchnicd la intocmirea Rogistrului Agricol pentru Sectorul 1;

11. intocmegte atestatcle de producitor pe baza evidenl,clor din Registrul Agricol si a verificirilor din
teren;

12. emite certificate de proprietale pentru animale, pc baza evidentelor Registrului Agricol $1 a
verificlrilor in teren;

13, atestd datele din evideniele Registrului Agricel pcrs(:-anelnr titulare, necesarc la Oficiul forjelor de
muncii §i pentru ajutor social;

14, informeazi cu privire la normele sanitar — veterinare, in vederea desfacem pe piatd a produselor de
crigine animali si a celor din produclia legumicold , viticold , pomicola;

15, pastreaza evidenta tuturor lucrdrilor atét in format analog ¢t §i digital;

16. actualizeazd baza de date rcalizatd in format digital privind erhiva Direcfiei, ¢t si pe cca a
Subcomisiei Locale ;

17. asigurd legitura cu petentii, prin corespondenta si Tn programul eu publicul;

18, intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotdrari ale Consiliului Local al Scetorolui | si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in demeniul siu de activilate;

19. asigurd insusirea §i aplicarea luturor actclor normative de referinfi in domeniul administragier
publice locale si de specialitate;

20). realizeazi orice altc atributil stabilite In sarcina fiecirui angajat conform figel pestulul.

(2) Atributiile Compartimentului Cadastru si Patrimoniu sunt urmitoarele:

1. tine evidenta planurilor cadastrale si a registrului poscsorilor de imobile, planuri intocmite la nivelul
anului 1986; tinc legatura ¢u departamentul de resort din cadrul Primdrici Capitalel gi cu celelalte
institulii implicate in vederca actualizarii acestuia,
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2. atestd regimul tehnic, econumic gi juridic al imohilelor pe baza evidentelor detinute, precum si prin
verificlri, pentru nevol intcme;

a. tehnic: efectuarca mésuratorii, identificarea pozitiei, configuratici $i marimii suprafetelor terenurilor
pe destinafii de folosin{3 $i proprietari;

b. economic; jdentificarea pe baza evideniclor existente §i prin orice alte mijloace a destinafici,
categoriei de folosingd a parcelelor 51 eventual, a ¢lementelor necesare stabilirij valorii imobilelor;

c¢. junidie: identificarea proprietarului pe baza actului de proprictate $i a oricdrer acte, precum si a
posceiel efective;

3. efeclueasi misurilon peniru intocmirca planurilor de situajic corespunziteare necesare desfaguririi
activitafii instinifiei:

4. colahoreazs la identificarea §i evidentierea imobilelor — tercnuri virane — de pe teritoriul Sectoruhu
1, proprictatc de stat sau 2 Municipiului Bucuresti:

3. efeclueard punen in posesie §i intocmegte procese —verbale de puncre tn posesie;

6. elibereaza Titlurile de Proprietate si Procesele -verbale de punere in posesie;

7. verificd expertizele topogralice privind teronurd situate pe raza teritoriald a scctorului 1;

8. tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in pattimoniul aparawlui de specialitate al
Primarlui Sectorului 1

0. organizcazi §i supravegheazd modul de ntrebuintarc al bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti ;

10. 1ine evidenta si raspunde dc intrarilte/iesirile de elements patrimoniale fn/din patrimoniul Sectorului

1 {1_] hAnndcininling Ruonrceti
(] I o T

-

1. propunc constitirea Comisiei de Inventariere a Patrimoniului Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti . conlorm normelor in vigoare;

12. analizeazi starea de uzurd a mijloacelor fixe $1 a obiectelor de inventar si face propuncri privind
casarea acestora;

13. asigurd cvidenta migedrilor patrimoniului apartindnd Sectorulul 1 al Municipiulni Bucuresti

14. intecmcstc rapoarie asupra declasérii obiectelor de inventar din patritoniul Primiriei Sectorului 1;
15. colaboreaza permanent cu compartimentele omaloge din cadrul instifiilor 5i serviciilor publice
- aflate In subordinca Consiliului Local al Sectorului 1; :

16. colaboreazi la Intocmirea inventarulul bunurilor ce aleituiese domeniul public si privai al
Scctorului 1 al Municipinlui Bucuresti ;

17. constituie 1 exploateazii baza de date referitoarc la situafia juridici a imobilelor (terenuri si cladir)
ce alcatuiese domeniul public §i privat al Sectorului 1 al Municipiului Bucurcsti ;

L&. colaborcaza i cfectucazd schimb de informatil, in vederca actualizirii datelor, cu alle instilutii
acdministrative centrale/locale si colecteaza datc privind evolufia proprietiii astfel incat in orice
moment sd se dispuni de date reale asupra patrimoniului;

19. colecteaza acte normative care constiluie cadrul juridic al moditicinlor de proprictate;

20. formulcaza raspunsuri ori puncte de vedere ciitre petenti, institutii ori alte compartimente din cadrul
aceleiasi institutii, ulilizand datele si informatiile din toate cvidentele Directiai;

21. verifici g1 completeaza documentatiilc,

22. asigura legitura cu peteniii prin corespondenta s In programul cu publicul;

23. piistreazd evidenta tuturor lucrarilor, atat in format analog cat si digital;

24, actualizcazi baza de date realizatd in format digital privind arhiva Directiei;

25. asigurd insugirea $1 aplicarca tuturor actelor normative de referintd specifice si in domeniul
adminisiratiei publice locale;
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26. intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul séu de activitate;
27. realizeazii orice alte atribufii stabilitc in sarcina fiecdrui angajat conform figel postului.

Art. 38 Atributiile Compartimentului Evidenti Electorald sunt urmétoarele :
1. Acmalizeazi delimitarca scetiilor de votare si stabilcste sediile acestora prin intocmirca
proicctutul de delimitare Tn vederca emiterii dispozilici de céitre Primarul Sectorului 1, cu avizul
Antoritatii Electorale Permanente.
2. Opereaza in Registrul electoral, sistemul informatic najional de inregistrare §i actualizare a
datelor de identilicare a cetfitenilor romani cu drept de vot §i a informatiilor privind arondarea
accstora la seciiile de votare.
3. fIntocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor si efeclueze operafiuni in Registul
electoru] in vederea cmiterii dispozitiei de catre Primarul Sectorului 1.
4. Transmite dispozitia Primarului Sectorului 1 privind persoanele imputernicite si electueze
opcratiuni in Registrul electoral citrc Autoritatea Electorald Permanenti in vederea autorizirii
acestora.
5. Asiguri prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul electorai, a informatiilor privind
celiijenii romani cu drept de vot, precum i a informatiilor privind aronderea acestara la scetiile de
votarc.
6.  Asigurd rispunsurile la cererile alegitorilor privind dreptul de acces lu propriile date cu caracter
personal fnscrise in Registrul Electoral.
7. Asigurd rispunsurile la cercrile alegétorilor privind Tndreptare omisiuni, inscrieri gresite §i erori
din Registrul clectoral.
8. Asigurd raspunsurile la cererile alegdtorilor privind cererile si sesizérile pentru alegatorii
decedati, din listele electorale.
9. Asipuri raspunsurile la ccrerile alegitorilor privind cererile de refnregisirare in Regisirul
electoral alegfitor ciruia i-a expirat intcrdictia.
10. Asigurd condifiile necesare consultdrii de cditre alegiitori a Registrului electoral la sediul
primériei. ) - -
11. Asipurd radisrea alegatorilor decedati po raze odministrativ teritoriald a Sectorului 1 din
Registrul electoral de ciitre persoancle autorizale in lermen de 48 ore de la cmiterea actului de deces.
12. Asigurd radierea alegitorilor in cazul interzicerii exercitdril dreptului de a alege din Registrul
electoral in termen dc 24 ore de la data comunicarit de ¢itre Instanta judecitoreascii a copiel dc pe
dispozitivul hotirarii, de citre persoanele autorizate, san pc baza comunicdrilor Auloriiatii
Electorale Permanente.
13. Asiguri radierea alegitorilor in cazul puncrii sub interdictie din Registrul electoral in termen de
24 de ore de la data comunicirii de citre instanta judccitoreasci a copiei legalizate a hotérérii, de
clitre persoanele autorizate, sau pe baza comunicérilor Autornayi Elcctorale Permanente.
14. Asiguri fnscrierea alegitorilor cu adresa de reyedinld pand cel mai térziu cu 45 zile inaintea
datei alegerilor in Registrul clectoral, 12 cererca serisd (Insofitd de o copie a actului de identitate si o
copie a dovezii de rescdinti) a acestora adresatd Primarului, pentru scrutinul respectiv.
15. 'In cazul in care alegitorii din Sectorul 1 nu sunt arondali aulomat la secliile de votare in
Registrul Flectoral, persoanele aulonisale asipura arondarea manuali a acestora in baza informatiilor
detinute la nivelul primériei. :
16. intocmeste si tipareste listele clectorale permanente, pe sectii de votare, pe baza datclor §i
informatiilor cuprinse in Registrul electoral, pind cel mai térziu cu 3 zile Inaintea dale aleperiloyin
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doué cxemplare semnate de primar i de secretar. Un exemplar sc preda birourilor electorale ale
sectiilor de votare, iar un exemplar se péstreaza la nivelul compartimentului pénii la predarea spre
topire (distrugere) ciitre operatorii specializati.

17. Pénd cel mai térziu cu 10 zile inaintea dalei alegerilor, dar nu mai tdrziu de de 24 orc de la
solicitare asigurd punerca la dispozijie a partidelor politice care participi la alegeri pe cheltuiala
acestora, un extras din Registrul electoral pe suport electronic sau de hértie.

18. Propune stabilirea locurilor speciale pentru afisajul electoral in zone frecventate de cetéteni fara
stnjenited circulatiei si Intocmeste proiectul in vederea emiterii de ciitre Primarul Sectorului 1 a
dispozifiei, tinind seama de numirul partidelor politice, organizatiilor cetitenilor aparlinind
minorititilor nationale, aliantelor politice §i alianjelor clectorale care declard ¢d depun liste de
candidati, precum si de candidatii independenti. Intocmesie referate pentru achizitia de panouri do
afiyaj yi amplasarea acestora conform dispozitiei sau propunere pentru ADP secter |.

19. Asiguri aducersa la cunostintd publicd a locurilor pentrn afisaj clcctoral prin afigare atdt la
sediul institutici cét s1 pe site,

20. Asigura cabinele, urnele si celelalte clemonte de identificare ale sectiei de votare (sageti
indicaloare, panouri cu nr. sectici de votare, delimitatoare ) impreuns cu Instifutia Prefectului.
Intoemeste referate pentru achizitia si amplasarca accstora conform dispoziliel de delimitare.

2]1. Asipurd tipizatele si papetiria nccesare pentru fiecare seclic de votare impreuni cu Institutia
Prefectului. Intocmeste relerale pentru achizitia papetdriel necesare sectiilor de votare.

22. Propune locafia pentru asigurarea sediul §i detarea Biroului Electoral de Circumscripiie de
Seetor (Oficinlni Flectoral), a statiei de preluerare s reznltatelor votiriz de lx Directia de Statisticd a
Municipiului Bucuresti, de pe langd Biroul Elecioral de Circumscriptie de Sector (Oficiului
Electoral), a spatiului pentru depozitarea buletinelor de vot, precum gi a spatiilor de agleptare pentru
pregedinii seetiilor de votare, impreund cu Institufia Prefectului. In cazul in care Primarul stabileste
un alt sedin in afara sedivlui Primiried, se iau toate misurile necesare peniru dotarea acestuia cu
mabilier, calculatoare, imprimante $i acces la refeaua de internet yi telefonie fixa (se intocmesc
referate de achizitie).

23. Asiguril accesul personalului Jandanmeriei Romane pentru asigurarea pazei Biroului Elecloral
de Circumscriptie de Sector (Oficiului Electoral), accesul persoanelor de la Serviciul de
Telccomunicatil Speciale pentru serviciile de intemet si telefonie.

24. Aswigurd la solicitarca Institufiei Prefectului plata membrilor sectiilor de votare la scdiul
Primarici dupd incheierea votrit, impreuna cu Direclia Management Economic.

25. Asiguré transporiul presedintilor sectiilor de votarc impreuni cu celelaite materiale de la sediul
Biroului Electoral de Circumseripiic do Scetor (Oficiulul Flectoral)la sediul sectiilor de votare si
dupi iIncheierea procesului clectoral de la sediul sectiei de votare la Biroului Electoral de
Circumseripiic dc Seceter {Oficiului Electoral) a acestora, impreund cu institufia Prefectului.
Tntocmeste referate pentru achizitia servicinlui de transport.

26. Asigurd transportul buletinelor de vot de la Monitorul Oficial fa sediul Biroului Electoral de
Circumsceriplie de Sector (Oficiului Electoral), impreund cu Institufia Prefectului. Asigura
transportul buletinelor dc vot intrebuintate, listelor electorale utilizate, procum si a celorlalte
material detinutc de birourile eiectorale de circumscriptie conform legii. Intocmeste referate pentru
achizitia scrvicinlui de transport.

27. Asigurd transportul membrilor sectiflor dc votare impreuni cu urna speciali la perseanele carc
solicitd aceastd modalitate de vot,

28, Asigurdl distibuiten buletinclor, stampilei de control i stampilelor cu mentiunea VOTAT,
formularclor pentru Incheicrea proceselor verbale, precum si a cclorlalic material necesare votirii
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presedintilor sectiilor de votare de citre Biroului Electoral de Circumscriptie de Sector (Gficinlug
Electoral).

29, Asigurd distribuirea timbrelor autocolante presedintilor sectiilor de votare si recuperarea
acestora dupi incheierea procesului electoral precum si predarea acestora catre Biroului Electoral de
Circumseriptie de Sector {Oficiului Electoral)/Tnstitutiei Prefectului/Judecitoriei Sectorului 1.

30. Asigurd aduccrea la cunostinta alegitorilor delimitarea $i numerotarea secliilor de votare prin
afisare la primdriei, la sediile altor institutli publice, prin mass-media scrisi g1 audiovizuald, n
parcuri si in alte zone publice, To incintele spatiilor comerciale, pe site-ul institutiei cét i la sediile
scetiiler de votare Impreund cu Institutia Prefectului.

31. Bfectueazi opcratiuni tchnico-administrative legate de desfasurarca proceselor electorale la
fiecare proces electoral.

32, Comunici numirul de alegitori din listele electorale permanente, complementare, si speciale
Biroului Electoral de Circumscriptie de Seclor (OQficinlui Electoral), cat si Biroului Electoral al
Municipiului Bucurcsti in termen de 24 ore de la constituirea acestora conform prevederilor legale.
33. Propune personalul tehnic anxiliar de pe langi Biroulni Electoral de Circumscriptie de Sector
(Oficiului Electoral) si intocmeste proiectul in vederea emiterii dispozitiel Primarolui Sectorului 1.
34. Actualizcazi i intocmeste listele electorale complementare impreund cu Inspectoratul General
pentru Iimigrén.

35. Radiazi persoanele care si-au pierdut drepturile electorale din listele electerale complementare
pe baza comumicarilor instantelor de judscat, in cazul in care nu mai indeplinese conditiile necesare
de exercitarc a dreptului de vot previzut de lege sau la solicilarea scrisd a acestora, precum si in caz
de deces,

36. Asiguri realizarea copiilor listelor electorale complementare impreuni cu Inspectatul General
pentru [migréri si inainteazéi birourilor electorale ale sectiilor de votare doua cxcmplare, cu 3 zile
inainte de data alcgerilor. Un exemplar al copiei se pastreazd la nivelul compartimentulu pani la
predarea spre lopire (distrugerc) citre operatorii specializati .

37. Aducea la cunostinti publicid a locului si intervalului orar cind se por face verificari de ciitre
cetitenii Uniunii Europene a inscrierilor fdcute in listele cloctorale complementare.

38. Intocmeste si actualizeazi listele electorale speciale in vederea aprobarii.acestora dc clitre
Primarul Sectorului 1 /intcemeste §i tipareste listele electorale speciale, pe sectii de volare, pe baza
dateler si informatiilor cuprinse in Registrul Electoral.

39, Asigwrd realizarea copiilor listelor electorale specialc §i inaintcazad birourilor electorale ale
sectiilor dc votare doua exemplare. Un exemplar al copiei se pasireaza la nivelul compartimentului
péni la predarea spre topirc (distrugere) ctre operatorii specializaii.

40. Radiazi persoancle din listele electorale speciale In cazul Tn care nu mai indeplinesc condifile
necesare de exercitare a dreptului de vot previzut de lege sau la solicitarea scrisé a acestora sau din
oficiu.

41, Comunicid catre Autoritatca Electorald Permanentd persoanele care depun cereri pentru
Inscrierea in listele electorale speciale.

42. Redirectioneazi citre Autoritutes Electorald Permancntd ccrerile persoanclor care doresc
admiterea in corpul expertilor electorali in termen de 48 de ore de la inregistrare.

43, Tntocmeste proicctul pentru desemnarea persoanelor sa indepiirteze materialele de propaganda
la solicitarea presedintelui sectiei de votare de pe si din interiorul seciiei de votare, in vederea
emiterii dispozitiel de citre Primarul Sectorului 1.

44. Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor si indepdrteze materialele dc propaganda
la solicitarea Biroulul Electoral de Circumscriplie de Sector (Oficiuhw Electoral), precum gi
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(b).Asigurd evaluarea personalul in scopul perfectionarii activitifii profesionale, ludnd masuri
operative sau ficind propuneri conducetii, conform compctengelor.

(c).Sc va asigura cunoasterea si aplicarca actelor normative de referinta in administrafia publicd
locala.

65. Fundamenteazd, ca specialisti in domeniul respectiv, cererile de oferte yi oferiele primite de
Sectorul 1 al municipiului Bucuresti pentru achizifii de bunuri si servicii, in vederea efectuiri
selectdrii de oferte de cétre comisia stabilitd in acest scop.

66. Vireazd ca specialisti pe domeniul respectiv, contractele de aprovizionare, vizeazdl pentru
realitate facturile fumnizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului de activitate al directiei
respective,

67. Intocmeste nccesarul de cheltuieli specific directiei pentra includerea acestora tn bugetul de
chelluieli al anului respectiv §i il transmite Directiei Management Economic,

68. Soliciti prezenla reprezentaniilor Directiei Management Economic si comparlimentului
Patrimoniu pentru intocmirea decumentelor necesare transferurilor de mijloace fixe i obiecte de
inventar catre/de 1a alte directii,

49. Vizeazi pentrn realitatc 51 oportunifate toate documentele emise de ficcare directie, solicitinl
care implich angajarea de cheltuieli.

70. Solutionsazi in termenul legal §i in limita competentelor cc lc revin prin prezentul Regulament
de Organizare 5i Funciionare alte sarcini, potrivit dispozitiilor conducerii institufiei.

71. Asigura desciircarea lucririlor in termenul legal in Registrul unic de evidenid al Sectorului 1 al
municipiului Bucuresti.

72. Descmneazi la nivelul compartimentului, a unoi responsabil carc s rdspundi, sa exercite
alributiile de evidents, pastrare, folosire si transmitere in conditiile legii, citre depozitul dc arhivi al
institutiel, a documentelor creatc gi/san detinute la nivelul stucturii, precum i pentry Juarea
masurilor impotriva distrugerii, degradarii ori sustragerii lor In alte conditii decat cele prevazute de
lege.

73. Indeplinestc si alte atributii prevazute de lege.

Art, 39 Atribugiile Serviciului Tehnicd Legislativi, Secretariat 5i Arhiva sunt urmitoarele:.

1. asigurd asistentd tehnici de specialitate 51 consiliere initiatorilor de proiectc de hotdrére,
consilierilor sau altor persoane care au aceastd calitate si verificd dacil sunl indeplinite normele
de tehnici legislativi in elaborarea proicctelor de hotéréri de consiliu:

2. asigurd desfisurarea in condifii corespunzitoare a operatiunilor tehnico-administrative cu
privire la elaborarea, semnarea, publicarea proiectului ordinii de zi, transmitcrea Institugiel
Prefectului Municipiului Bucuresti;

3. asigurd aducerea la cunostinta locnitorilor Sectorului 1 a ordinii de zi a sedintelor Consiliului
Local al Sectorului 1, in cenditiile legi, precum si a Hotdrénlor si Dispozijilor cu caracter
normativ; _

4. asigurd desf3surarea fn condifii corespunzdtoare a operatiunilor tehnico-adminisirative de
convocare a consilierilor locali la scdinjele Consiliului Local, la sedintele comisiilor de
specialitate; 4

5. transmite consilierilor locali materialele inscrise pe ordinea de zi, intocmeste informdérl pentru
presedintele de sedint3 cu privire la initiatorul/reprezentantul institutiei/structurii organizatorice
care susfine proicciul de hotarirc precum §i la evorumul necesar pentru adoptarea [ecdrei
hotarar a consiliului local;
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10.
L1.

12

16.

177,

18.
19.

21
22,

23.

asigurd redactarea Rapoartelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru proiectele
de hotdréri supusc spre dezbatere Consilivlui Local §i a oriciror materiale initiale si vedactare de
¢Atre accstea;

intocmegle buletinele de vot, distribuic si colecleazd in uma speciald, transmite wmna citre
Corsia de validare in vederea numirarii voturilor, in cazul proiectelor de hotirire cu caracier
individual (in situatia excepfionalii cind nu funciioneaza sistemul de vot din sala de consiliu);
elaborcazd 51 fundamenteazd proiecte de hotiréri ale Consiliului Locul al Sectorului 1 in
demeniul siu de activitate;

astgurii pregfitirea mapclor de sedintd pentru comistile de specialitate, multiplicarea materialelor
§i comunicarea acestora citre consilierii alesi ;

tinc cvidenta consilierilor la sedintele in plen;

inlocmegte procesele —verbale/minutclc dezbaterilor sedinjelor Consiliului Local

.hine evidenfa proiectelor de hotardrl, precum §i a hotdrdrilor adoptate de Consiliului Local

(Registrului proicctelor de hotardri si Registrul hotirdrilor adoptate);

-comunicd cétre Prefectura Municipiului Bucurcsti hotaririle adoptate/respinse (PUD) de

Consiliul Local al Sceiorului 1 in termenul previzut de lege;
asigurd fransmiterea spre publicare a hotirariler Consiliului Local la Monitorul Oficial al
Mumupmlm Bucuresti;

. asigurd afisarea hotarfrilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului i a dispozitiilor emise de

Primarul Sectorului 1, cu caracter nermativ, la sediul institutici, o spatinl special amenajat
pentm relatii en publicol imde exietli nanonri gpecialz do afizal:

asigurd transmiterea hotérrilor §1 a procesclor verbale ale sedintelor Consiliului Local spre
aligare pe site-ul oficial al Primirici Sectorului 1;

comunicd hotdrdrilc Consilinlul Tocal in  termenul legal compartimentelor/struciurilor
interesate;

arhiveaza malerialele sedintelor de consiliu §i finc evidenta acestora in dosare sigflate;
inregisirearii, gestioneazd §i arhiveazd doclaratiile de avere s1 declaratiile de interesc ale
Primaruhi, Viceprimarului si consilierilor alesi;

.asigurd transmiterea declaratiille de avere si declaratille de interese ale Primarului,

Viceprimarului si consilierilor alesi ciitre Agenfia Nationald de Tniegritale si asigurd afisarea
acestora pe site-ul oficial al Primdrier Sectorului 1, in termenul previizut de lege;

. inregisireazi., gestioneaza §i comunica dispozitiile Primarului Sectorulul 1;

transmite Prefecturii Municipinlui Rucuresti, in termenui prevazul de lege, dispozitiile emise de
Primarul Sectorului 1;

inlocmeste 51 fundamenteazd proicete de dispozifii ale Primarului Sectorului | tn domeniul siu
de activitate ;

tine evidenta dispozifiilor Primarului General al Municipiului Bucnuresti si asiguri comunicarea

accstora comparlimentelor interesate;
tine evidenta hotdrérilor Consiliului Goneral al Municipiului Bucuresti si asigurd comunicarea
acestora compartimentelor intcrosate;

.tine evidenta Ordinelor Prefectului Mummplu]ul Bucuresti in legamrd cu activilales C onsﬂlulm

Local al Sectorulut 1 si asiguri comunicarea acestors,

programeazi cetdijenil Sectorului 1 in audienti la Primar doar daca accstia au adresat si
inregistral la institufie un memoriu/cerere/solicitare, iar dupd cxpirarea termenului legal de
rispuns, fie nu au primit rdspuns, fic sunt nemuliumili de modul de solujionare:
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indcpériarea materialelor ramase de la cuinpaniile precedente, in vederca emiterii dispozitiei de citre
Primarul Sectorului 1.

45. Preda toate lisiele electorale (5i copiile) nnui nperator autorizal spre topire {distrugere) conform
legi. -

46, Asigurd stergerew/distrugerea documentelor in format electronic, dupé indeplinirea scopului sau
in cazul prevazur de lege.

47. FEfcctueazd operalivni tehnico-administrative legate de desflisurares recensaméantului populatied
si locuintelor,

48. Asigurd fntocmirea pomajului Compartimentului Evidentd Electorald precum si evaludrile
functionarilor.

49. Asigura inteomirea pontajului Biroului Electoral de Sector (Oficiului Electoral) $i il supune spre
aprobare presedintelui Biroului.

50. Asigurd relatia cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti pentru operatiunile legate de
desfasurarea proceselor electorale

51. Asigurd informarea §i rclatia cu conduceres institutiilor carc pizduiese sedii de sectii de votare,
52. Asigwd fumizarea informatiilor de interes public n limita competentelor legale.

53. Inventariazd materialele utilizate pentru desfdsurarca alegerilor si face propuneri pentru
achizitionare cind este cazul.

54. Arhiveazi toate documentele specific activitalii compartimentului, conform prevederilor legale.
35, Aplicd prevederile documentatiei de sistem privind managementul ealititii potrivil standardului
SR FN 45017 AFROO si 1SO 14007

36. Gestioneazd riscurile la nivel de compartiment pentru implementarca sistenmiwi de control
intern/managcrial respectiv inlocmirea registrului riscurilor, ¢t si actualizarea pericdica 4 acestora.
>/, Elaboreavi st revizuiegte procedurile operajionale specifice activitilii pe care o destisoari.

58, Asiguré confidenfialitaiea datclor cn caracter personal conform legii nr. 190 din 18 iulic 2018
privind masuri de punerc in aplicare a Regulamentulni (17F) 2016/679 al Parlamentului European si
al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice {n coca ce priveste prelucrarea
datclor cu caracter porsonal si privind libera circulalie a acestor dalte.

59. Tniwcmeste rupoartele de specialitate pentre fundamentarea legalitilil $1 oportunititii proiectelor
de hotaréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si s& ducé la indeplinire hotiririle adoptate de
acestea in limitele de competenta.

60. Asigura intocmirea proiectelor de dispozitii ale Primarului Scctorului 1 i hotardri ale
Consiliulu Local al Sectarulni 1 g fundamentarca acestora prin note administrative, referate sau
rapoarte, solicitand avizul de legalitate al Scrviciului Legislajie si Avizare Contracte,

61. Aprobd metodele, tehnicile, programele i acliunile serviciiler, biroutilor i compartimentelor
din subordine stabilind totedatd autributlii i sarcini, scadente. subobiective raportate la timpu! si
resurscle de care se dispune,

62. Organizeard datele §i informatiile, ca si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in
afara lor,

63. Face propuneri §i participd la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante,
posturilor temporar vacante din subordine.

64. Stabilcstc, sau, dupf cuz, a actualizeazi, in termen de 30 dc zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atribufii exprese in fisele de post lintocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei
g1 pregiitinii profesionale,

(a) Actoalizarea figelor de post precum §i intoemiren lor in cazul persoanclor nou angajate este de
ascmenca obligatoric ori de cate ori esie nevoie.
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28. programeazi cetifenii in audientd la Viecprimar, pentru audientele referitoare la spatiu locatlv,
cetitenii se programeazi in audientd doar dacd fac dovada cd au fnregistrat un dosar conform
prevederilor legale aplicabile in materie;

29. participd la audientele Primarului $i Vlcepnmarulm, consernneazd si urméircste solutionarea
problemelor reclamate;

30. asigurd secretariatul Secretarului general al Sectorulubui 1;

31. asigura afisarea la sediu a listelor imobilelor propuse spre expropriers, planul cu amplasamentul
lucriirii, precwm §i anuntul pentrus depunerea cererilor pentru plata despagubirilor, in vederea
executarii lucririlor de constructie de autostriizi §i drunuri nationale, inregistreazd in registrul
special cererile depuse de expropriafi §i le inainteaza cxpropriatorului;

32. line evidenta, gestioncaza si asigurd conservarea arhivei din 1965 pand In prezent;

33. identificd si efectueazi copii conforme cu originalul dupd documentele crcate i definute,
identificate in depozitul de arhiva, dacd accste documente se referd la drepluri care il privcse pe
solicitant, asigurdnd taxarea conform legislatiei in vigoare;

34. asigurd intocmirea si modificarea in conditiile preva/ute de lege a Nomenclatorului Arhivistic
al Sectorului 1

35. anual, lnfolmeazﬁ structurile organizatoricc despre obligatia de grupare a documentelor in
unitati arhivistice, potrivit prablematicii §i termenelor de péstrare stabilite In nomenclatorul
documenielor de arhiva;

36. asjeurit depunerea documentelor la depozitul de arhivi in al doilea an de la constituire, pe bazd
dc inventar si proces-verbal de predare-primirc:

37. gestioneazd riscurile la nivel de compurliment pentrn implementarea sistemului  de control
intern/managerial, respcctiv intocmirea registrului riscurilor, cat §i actualizarea periodicd a
acestora;

38. elaborcazi si revizuieste procedurile operationale specifice activititii pe care o desfagoara;

39, asigura realizarca lucririlor serviciului §i intocmeste raspunsuri la corespondenta curentd
referitoare la activitatca proprie;

40, asiguri confidenyjalitatea  datclor ecu caracter personal conform Regulamenmlui Uniunii
Europene nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in cesa ce priveste prelucrarca
datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a accstor date;

41. indeplineste si alte atributii stabilite de cenducere prin anexa la fisa postului, in conformitate cu
legislatia in vigoare,

Art. 40. Atributiilc Compartimentului pentru Menitorizarea Procedurilor Administrative sunt
urmitoarele:
1. Dispune toate misurile neccsare pentru ca Monitorul Oficial Local sii fie cuprins in structura
paginii de intemet a subdiviziunii administrativ- teritoriale a Sectorului 1 al Municipiujui
Bucuresti, ca etichetd distinetd, in primu pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapta.
2. Dispune (oale misurile necesare pentru ca la aclivarea etichetei "MONITORUL OFICIAL
LOCAL" sa se deschida sase subctichete:
a) STATUTUL UNITATI ADMINISTRATIV-TERITORIALES SUBDIVIZIUNII
ADMINISTRATIV-TERITCRIALE A SECTORULUI | AL MUNICIPTULUI BUCURESTI;
by "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd
Repulamentul cuprinzand mé#surile metodologice, organizalorice, termenele si  circulafia
proicctelor de hotardri ale autoritdtii deliberative, precum §i Regulamentul cuprinzind mésurile
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8. la masuri in vederea asiguriirii ca sistemul informatic care gestioneazi Moniterul Cficial Local
s3 respecte prevederile legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caracters
in documentele in forma electronicd,
9. Realizeazd identificarea perscanclor semmnatare si/sau cosempalare, dupd caz, a actelor
administrative, prin inscrierey inlocmai a identititii lor, in formaml: prenumele $i numele,
10. Ia masurile necesare dacii prin intermediul paginii de internet a Sectorului 1, se asigurd
publicilate pentru persoanele fizice sau juridice, dupd caz, ca prin hotdrirc a autoritdtii deliberative,
la propunerea uulorilatii executive, sd se propuni stabilirea de taxe speciale, in condiflile
legislafiei privind finantele publice locale, care s¢ [ac venituri la bugetul local.
11. Realizeazd numerotarea actelor administrative, pe fiecare cmitent in parte, in ordinea datarii
lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea In Monitorul Oficial Local sc asigurd strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel Incit la deschiderea dosarului electromie, primul
document din listd, de jos in sus, s8 corespunda nr. 1, dupéd cum primul document din listd, de sus
in jos, sa corcspundd ultimului act administrativ publicat, in erdinea cronologicd a datelor.
12. Realizeaza publicarca oricirui act administrativ in formai "pdf” editabil pentru a se péstra
macheta si aspectul documentului intacte, ustfel incit acesta si arate exact aga cum a fost realizat §i
si poati A tipdrit corcet de oricine si de oriunds, fird 83 cuprindd scmnéturile olograte ale
persoanelor, asigurandu-se respeclarca reglementirilor th materia protecliei daielor personale.
13. Ia masuri in vederea asiguririi masurilor neccsare pentru punerea in aplicare a ordinului comun
al ministrului eu atributii In domeniul administratiei publice si al ministrului cu atributii In
domeniul afacerilor interne prin care se pot aprobu norme §1 instructiuni en privire la Monitorul
Qficial Local.
14, Ia mésuri in vederca asiguvdrii ca orice documente previzute la punctele 1 13, imclusiv
registrele, sa fic administrate obligatoriu gi in format electronic.
15. Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum §i procedwrile administrative
conexe organizarii i functiondrii Monitorului Dﬁcml Local sunt supuse controlului intern, potrivil
legii.
16. Intocmeste si fundamenteazd proiecte de hotdréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 i
proiecte de dispozitii alc Primarului Sectorului 1, in domeniul su de activitate.
17. Solutinneaz3 in termenul legal petitiile, cererile, reclamatiile ste, repartizale in domeniul séu de
activitate.
18. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acle normative, ori incredintate de
superiorii ierarhici stabiliti contorm organigramei institujiei sau, dupé caz, potrivil delegérilor de
alributii.
19, Tn vederea indeplinirii atributiilor prevazute la punctele 1-18 toatc structurile organizatorice
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 §i din cadrul institufiilor $i
serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 au obligalia de a acorda sprijin
Compartimentului pentru monitorizurea procedurilor administrative la solicitarea scrisd suu
verbali, in condifiile legii, cu preciidere structurile organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului | si din cadrul institutiilor 5 serviciilor publice din subordinea
Consilinlui Local al Sectorului 1 care au stabilite awibutii §i competente In domeniul 1T,

20, Neindaplinirea ohliguliei prevazutd la punctul 19 de ciitre persoanele responsahile
reprezinta abatere disciplinari si atrage rispunderea disciplinard care se sancfioneazd conform
legislatiei aplicabile fiecirei categorii de personal.

Art. 41. Direcfin Juridicii, Legislatie, Contencios Administrativ are In compuncre urmitoarel¢
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servicii‘compartimente:

{1) Serviciul Juridic 5i Contencios Administrativ
{2) Serviciulul Legislatie g1 Avizare Contracle
(3) Compartimentul Legislatie §i Spaiii cu AltA Destinatie decat Cca de Locuinti

(1) Atributiile Servieiului Juridic si Contencios Administrativ sunt urmitoarele:

1.

1O,

1.

12.

Ieprezintd interesele Primériei, Primarului $i Consiliului Local 1l Scctorului 1 in fata instantelor

Judeciioresti de orice grad i a altor autoritdti in toate tipurile de litigii n care accstea figureard

ca piirti procesuale.

instrumentcaza cauzele in care Priméria, Primarul i Consiliul Local al Sectorului 1 figureazi ca
pirti procesuale , respecliv formuleaza cereri de chemare in judecata, cersri de executare silitd,
redactarea intAmpindriler, declararca ciilor de atac, formuleazi riispunsurile la intcrogatori.
usigurd reprezentarea in faia instantelor de judecatd si instrumentarea cauzclor in care sunt parte
comigiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului | (de exemplu: Subcomisia locald de
aplicare a Legii nr.18/1991, Comisia de vénzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conlormilate cu prevederile Legii 550/20072 etc),

redacteazdl proiecie de dispozifii ale Primarului Sectorului 1 si de hotérari ale Consiliului Local
al Seciorulw 1.

intocmeste rapoarte de specialitate pentr proiectele de holirfri ale consiliului local din
domeniul aiin de artivitate

formuleaza rdspunsuri la petifii potrivit 0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solulionare a petitiilor,

lucriri tehnice de secrelariac i arhiva,

indeplinirca procedurii de primirc a citagiilor §i a hotdrarilor judecatoresti precum si cea de
afisare 5i dezaligare 4 acestora si a publicatiilor de vinzare.

oferd consultanid juridici celodalte struenui din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Sectorului 1 sau din subordinca Consiliului Local al Sectorului 1.

uminrea actelor normative si stabilirea obligatiilor ce revin autoritdfilor publice locale .de la
nivelul scctoruhmi 1 in respectarea regimului actelor de stare civild instituit de Legea
nr.119/1996.

existenta unui consilier juridic carc si geslioneze, sil verifice gi 88 monitorizeze permanent
conflictele de munca si sivisirea eventualelor sanctiuni disciplinarc la nivelul aparaiului de
specialitate al Primarului Scetorului 1.

implementeaza sistemul de controlul intern managerial, conform legislatiei specifice in vigoare.

{(2) Atributiile Serviciwlui Legislatie i Avizare Contracte sunt urmitoarele:

1.
2

et

intocmegte proiecte de acte normative;

analizeazd, impreund cu divecfiile de profil, proiectcle dc acte normative elaborate de alte
servicii pentru ca acestea si respects normele de tehnicd legislativii previizute de Legea nr.
2472000 si [lotérarea Guveriului nr. 561/2009;

contrihuie la implementarea legislatiei Uniunii Huropene la nivelul institugiei:

colaboreazd cu specialigtii din cadrul directiilor i compartimentclor pentru definitivarea
prolectelor de acte normaiive({cventual initiative -legl, ordonante de urgent, ordonante, hotarin
alc Guvernului, ordine i instrucfiuni cu caracter normativ), penlru ca acestea si respecte
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-

10,

11.

12.
13.

14.

L5.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24

25.

normele de tehnici legislativd prevazute de Legea nr. 24/2000 g1 reglementirile din Hotirérea
Guvernului ar. 561/2009;

monitorizeazi acicle normative care trebuie modificate, completate, republicate sau abrogate si
deruleazi corespondenia necesard cu initiatorii acestora;

moritorizeazi permanent Programul legislativ al Guvernului si cel al Parlamentului;

asigurd, impreund cu direciiile tehnice, documentele neccsare susfinerii proiecielor de acte
normalive in vederca promovarii acestora;

participdi, in conditiile legii, la elaborarea unor proiecte de acte normative din programul altor
institufii i organe de specialitate ale administratici publics centrale sau locale;

participd la scminarii, workshop- uri care au ca problematica aspecte juridice din domeniul de
activitate privind administratia publica;

reprezentarea institutiei in fata altor autoritati publice sau persoane juridice Tn legdturd cu
promovarea si aplicarea strategiei de prevenirc a coruptiei;

propune stabilirea regulilor de conduiti in raport cu specificul cxercitérii fiecdret funciii publice
sau loc de desfasurare a activititii in conformitate cu prevederile prevederile legale privind
prevenirea coruptiei;

veghcazi la respectarea regulilor deontologice in cadrul autoritéilor publice;

participa activ la desfisurarea activitiiilor de prevenire a coruptici, educarea privind lupta
anticorupjie, colaborarea activi cu societatea civild in vederea propagirii in masi a culturii
anticoruptie;

participi la activitdtile Autoritijilor administratici publice la evaluarea  periodicd a
instrumentelor juridice si mésurile administrative pentru a detcrmina dacd sunt adecvate
prevenirii $i combaterii coruptici;

colaboreazi la elaborarea, dupa caz, a proiectelor actelor normative aflate in sfera dc
competenta a compartimentului, intocmeste puncte de vedcre, la solicitarea alter compartimente
in legdtura cu aplicarea sirategiei de prevenire a coruptiei;

participd acliv la implementarea Strategiei Nationale de Lupla Antifrauda; .
asigura diseminarea Jegislatiei europenc $i nafionale in domeniu catre personalul institutier;
asigura participarea la grupurile de. lucru constituite la diferite niveluri din domeniul privind
prevenirea corupfiel;

participii la activitafile spocifice ce se organizeaza si deruleara privind pregatirea profesionala
in domeniul prevenirii coruptiei;

propune serviciilor de specialilate programe dc pregatire profesionala privind prevenirea
coruptiet;

monitorizeazs implementarca si evalueazi rezultatele, efectele i impactul produs de strategiile,
progtamele si planurile de prevenire a criminalitétii §i coruptiei;

initiaza $i dezvolt activitd{i cu organizatii guvernamentale §i neguvernamentale, cu atribughi in
domeniul studicrii §i prevenitli criminalitatii si corupiiei;

acordii aviz favorabil pentru proiecte de acte administrative emise de citre compartimentele de
specialitate;

avizcazd pentru legalitate contraciele de investitii inchciate de cétre Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti;

avizeazi pentru legalitatc contractele individuale de munca, actele aditionalc la contractele
individuale de munci ale salariatilor de la nivelul aparatului de specialitale al primarulul
scotorulud 1 al municipiului Bucuresti;
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26. avizeazi peunttu legulilale contracicle individuale de moncd, actele adifiouale la contraciele
individuale de muncd ale conducitorilor institutiilor gi serviciilar publice de interes local de la
nivelul Consiliului Local o) Sectorulni 1 al Municipiului Bucuresti;

27. verificd legalitatea actelor ce se intoemese in vederea vanzirn spajiilor comerciale;

28. implementeaxd sistemul de controlul intern managerial, conform legislatiei specifice in vigoare.

29. reprezintd Scctorul 1 In calitate de initintor la sedintele Consiliului General al Munieipiului
Rucuresti In vederea sustinerii proizetelor de acte nonnative aflate pe ordinea de zi.

30, intoemeste, cu sprijinul celorlalte compartimente , potrivit competentelor accstora, puncte de

vedere releritoare la iniliativele legislative ale consilierilor locali, in domentul de compctenta al

direcliel, in vederea formulirii si prezentirii puncrului de vedere al dircetici referitor la aceste
iniftalive;

din dispozitia conducerii, intoemeste note, puncte de vedere referitoare la unele probleme de

drept care au leghturi cn specificul atributiilor direcliei sau care privesc actc normative

elaborate ori avizate in cadrul acesteia;

32. intocmeste puncte de vedere refcritoare la unele problemic de drept si proiecte de acie
normative ce au legilura cu specificul atributiilor divectiei, la solicitarea altor compartimente:
solicitares va fi fnsotitd de punctul de vedere motivat al compartimentului solicitant, de
expunérea problemelor rezultate din aplicare si, dacd este cazul, de opiniile contrare care au
gcnerat conroverse

33. lormulearzi riispunsnri 1a sesizdrile si memoriile adresaic de citre eclelalte autoritati publmc: 51
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solutlonalc servieiului S1 care au legatula cu speeificul atributiilor acestuia;

indeplinesie orice alte atributii legate dec specificul sdu de activitate. stabilite de conduccrea

ministerului.

35.nu se pronuntd asupra aspectelor financiare sau tehniee sau dec altd nalurd cuprins in
documentul avizat sau semnal

36. rispundc de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectiludine si in lermen a lucrdrilor
rcpartizate;

37. ¢ intocmegte si asigurd implementarea procedur llcu operationale In cadrul biroului;

38. ¢ intocmeste registrul riscurilor $i documentele cu privire la implementarea mlcmului de
control intem managerial in cadrul bircului;

39. 4 indeplineste alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, prin
dispozifii ale Primarului, sarcinile transmise de vicepiimarl, sccretarul general, director, setl
ierarhic suporior.

L]
o

(2) Atmbupile Compartimentolui Legislatie si Spafii cu Altid Destinafie decdt cea de Locuintd sunt
urmitoarele:

1. supervizeazi gostionarea procedurilor administrative privind aplicarea Legii nr.550/2002;

2. acorda consultafii juridice secretariatulni comisici de vénzare a spaliflor comerciale proprictate
de stat, in conformitate cu prevedertle Logu 55(2002 privind vanzarea spatiilor comerciale
proprietate privata a statului $i a celor de prestiri de servicii, aflate in edministrarca consiliilor
Jjudetene sau a congililor locale, precum si a eelor aflate in patrimoniui regiilor autonome de
interes local;

3. verificd lcgalitatea Inscrisurilor intocmite in cadrul documentafiel necesard comisiei constituite
in temeinl Legii nr, 550/2002 In vederea vinzarit spatiilor cometciale sau de prestin de servieii;
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4, acorda consultatii perscanelor care au depus cereri de cumpérare a spatiilor comerciale, despre
documentele necesare completiirii dosarului de cumpérare, despre regulile de vinzare a spatiilor
comerciale prin metoda negocierii directe, previzuld de Legea nr. 550/2002, precum $i asupra
modalititilor de cumpérarc a spatiului comercial i a documentelor necesare prezentdrli la
negociere; asupra interdictiel de instdiinare a spatiului comercial timp de 3 ani de la data
dobandirii- care va fi menficnald n contractul dc vénzare-cumpérare §i inscrish in cartea
funciara;

5. wverificarea documentelor carc compun dosarele de cumpirare u spatiilor comerciale depuse la

Primiiria Sectorului 1, in conformitate cu prevederile Legii nr, 550/2002, inclusiv a spatiilor

comerciale, notificate in temeiul Legii nr. 102001, pentru care procedurile de vanzare sunt

suspendate de drept pind la solufionarea procedurilor de restimire prevazutc dc Legea nr.

10/2001;

colaboreazd cu notarul la elaborarea contractului de vdnzare —cumpdrare;

7. rispunde la petitii $i oferd consultalii juridice serviciiler administratiei publice gi petentilor in
legdtura cu aplicarca Legii nr.550/2002,;

8. reprezentarea institutiei in baza delegatiei in fata altor autoriti{i publice sau persoane juridice
avand legiturd cu aplicarea Legii nr. 550/2002.

9. implemenieaza sistemul de controlul intern managerial, conform legislatiei specifice in vigoare.

o

Art. 42, Atributiile Biroului Autoritate Tutelarid sunt urmitoarcle:

l.electueaza anchcte sociale/psihosociale, la solicitarea instantelor judecétoresti, In cauze cu
minori: de divorl, exercilare autoritatc pirinteascd, program de vizitare, stabilire domicilin, stabilire
contributie la intretinerea minorulw, etc.;

2.cfectucazd anchete psihasociale, la solicitarea notarului public, in cazul divortului prin
acordul pirtilor, cu copii minori gi pentru valabilitatea acordului parental incheiat in conditiile stabilite
de art.100 alin.2 din l.egea nr.36/1995, rcpublicaté, cu modificarile si completinle ullenoare;

3.efectueazii anchete sociale, la solicitarca instantelor judecitoresti/Institutului Najional de
Medicini Legald, necesare expertizei medico-legala psihiatricd In cauze civile cu defunct;

4. efectueazd anchete sociale, la cererea Institulului National de Medicind Legald, necesare
expertizei medico-legale efectuatd in procedura punerii sub interdictie, precum i pentru minorii carc au
savirsit o faptd previzuti de legea penala;

S.aulorizeaza actele de dispozitie privind bunurile minoruluifinlerziselui, precum §i actcle de
administrare a bunurilor;

6.aumeste curatorul special care sa reprezinte interzisul, respectiv si reprezinte/asiste minorul la
incheierea actclor de dispozitie si de administrare privind bunurile accstora sau la dezbaterea
succesorald;

7 formuleazi puncle de vederc si efectueazd anchete sociale, la solicitarea mstantelor
judcchtoresti, in cauze de numire tulore/curator, instituire tuteld/curateld, punere sub interdicie,
inlocuire tutore, numire/inlocuire membrii ai consilivlui de familie;

8.identificd persoanc propozabile pentmn numirea de ciitre instanta judecitoreascd In calitate de
tutore/curator/membru al consilinlui de familie;

9.verifici darea de seami presentatd de tutorc anual sau ori de céte ori este nevoie, precum $i
darea de seami generald 5i acordd descércare de gestiune, dacd este cazul;

10.ntocmeste inventarul privind bunurile minorului‘interzisului la instituirea tutelci ; preda
noului tutore bunurile inventariate ;

L 1.supravegheazd modu! in care tutorele administreazi bunurile interzisului/minorului;
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12, sesizcaza instanta judecatareased atunci ¢dnd utorele refzi vd continue sarcina muielei sau
cind indeplineste defectuos accasti sarcini;

13.sesizeazi DGASPC Seclor | atunci cénd constatd ca un copil esie in dificultate;

14.0fcrd, la solicilaren medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta san la identitatea
uniui reprezentant Jegal al unui pacient al acestuia;

[5.acordd, la solicitarca porsoanei virstnice, consiliere juridicd gratuitad in vederea incheierii
contractelor de vinzarc-cumparare sau de donatie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau
imobiliare, carc au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanel vérstnice;

16.as1513 persoana varstnicd la incheicres oriciirul acl translativ de proprictate, avand ca obiect
bunuri proprii, in scopul Tnirefinerii si ingrijirii sale;

17 efectucaza anchetd sociald ca urmare a unci sesizarl privind neexecutarea obligatiei dc
infretinere §1 de ingrijire de ciitre noul proprictar al bunurilor obtinute in baza actului juridic de
instrainare incheiat cu persoana varstnicd §i solicitd agenliei judetene pentru plati si inspectie sociald si
realizeze o investipatie privind respectarea drepturiler persoanei vérstnice de citre fumizorul de servicii
sociale;

18.initiazd demersurile necesare in vederea executdrii obli gatillor Inscrise in actul juridic
incheiat de persoana varstnica sau solicitd instantei judectoresti rezilierea contractului de Intretinere in
nume propriu $i in interesul persoanei Intretinute pentru nefndeplinirea obligatiilor din contract si, daca
este cazul, formuleazi plangere penals;

19 pregéiteste documentatia necesard introducerii acliunilor judecitoresti prin intermediul
Servicinhii Contencins Administrativ, luridic| privind rezilicrea coatractalar fncheinte da nersoancls
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varstnice in baza Legii nr.17/2000, precum §i pentru formularea plangerii penale, daci este cazul;

20.hotdraste, in caz de neintelegere Intre paring, cu privire la schimbarea pe cale administrativi
a numelui minorulut;

2].incuviinjeazd cercrea worelui de schimbare pe cale administeativd a numelui minorului pus
sub tuteld/interzisului;

22.cfoctueazit anchete sociale, la solicitarca Directiel Generald de Asistentd Socialfi si Proteciia
Copilului, necesare acordirii indemnizatici de cregters copil si stimulentului de insertie In cavul
parinfilor neclisftoriti, potavit H.G.1291/2012;

23.1a nevoie, poate numi un curator special in prpccdura de punere sub interdictie a unei
persoane, potrivit Legi nr. 54/2013;

24.autorizeavd contractarea de cétre minorii cu vérsta cuprinsi inte 16 ani §i 18 ani a credirului
prevazut de Programul guvernamental ,INVESTESTE IN TINE“, care are ca ohiect facilitarea
accesuivi la finanfare pentru tinerii cu vérsta cuprinsd intrc 16 ani §i pand la 26 de ani $i carc sunt
cupringi In sistemul de invidtimant sau carc efectucard cursuri de specializare, autorizate de citre
Ministerul Hducatiei Nationale, si dupa caz, de citre Ministerul Muncii $i Justitici Sociale.

CAPITOLUL VI
Relatiile intre compartimentcle fanctionale ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
1

Art, 43, Compartimentele aparatului de specialitatc al Primarului Sectorulvi 1 sunt obligatc si
coopereze in vederea intocmiri in termenul logal a lucrédrilor ul céiror obiect implicd corchorarea de
compelente in conformitate cu prevederile actelor normative i vigoare.

CAPITOLUL VII
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Dispozitii finale.
Atributii general obligatorii alc tuturor compartimentelor functionale

Art. 44. (1) Toate comparlimentele functionale, respectiv toti functionarii publici §i personalul
contractual, vor studia, analiza $i propune masuri pentru rafionalizarea permanenth a lucrérilor,
simplificarea cvidentei, sporirea vitezel de circulafie a documentelor, urmérind fundamentarea legala si
tehnica a lucrérilor.
(2) [n acest sens personalul cu functia dc Director general, Director general adjunci, Director
cxccutive, Director executiv adjunct, Sef Serviciu, Sef birou, Coordonator compartiment:
a) organizeazi cvidenfa indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor i
intocmese rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
by raspund de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare
pentru desfigurarea corespunzatoare a activitatii;
¢} asigurd securitatea materialelor cu continut secrel §i rispund de scurgerea informatiilor §i a
documentelor din compartimentele respective.
(3) Totj salariatii au obligatia de a manifesta ¢ preocupare permanentii pentru pastrarea patrimoniului
institutici si a dotdrilor, luind misuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
(4) Toti salariatii au obligajia de a indeplini si alte alributli din domeniul de activitate ale
compartimentelor functionale din carc fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou
aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse dc personalul cu functii de conducere, menile sa
concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunititirea activitijii acesteia, atit in timpul
programulul de hucr, cét §i In afara acestuia,

Art, 45, Primarul Sectorului 1 este obligat ca, prin intcrmediul secretarului general al Sectorului 1 §i al
aparatului de specialitate, s pund la dispozifie consilierilor locali din cadrul Consiliului Local al
Sectorului 1, la cererea acesiora, in termen de ccl mult 10 zile lucritoare, informatiile necesare in
vederea indeplinirii mandatului in conditiile legii.

Art, 46. In temeiul prevederilor Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritilile publice,
institutiile publice §i din alte unitali care semnaleazd Incilcdri ale legii, tofi salariatii au dreptul la
protectia avertizarii in interes public.

Art. 47. Compartimentele [unctionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 1 al
municipiului Bucuresti care inainteazd solicitdrile privind demararea procedurilor legale peniru
achizitionarea dupd caz, a unor produse, lucrdri sau servicii au obligatia semnérii contractului de
achizitie publicd si totodatd, au obligajle s3 asipure derularea si urmirirea contractului de achizific
publici incheiat in domeniul sdu de activitate.

Art. 48. Regulamentul de organizare gi functionare al aparamlui de specialitate se aprobi prin hotirdre
de catre Consiliul Local al Sectorului 1.

Art. 49, Modificarea sau, dupi cur, completarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate se realizeazi la inifiativa compartimentelor functionale sau din inifiativa
Direciiei Management Resurse Umane, ca urmare a schimbériler cadrului legislativ care reglementeaz’
activitatea si/sau struclura organizatorici a acestora ori la recomandarea unor autorilall/ institutii cu
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atnibufii de conirel, co au ca efect modificarea sau, dupd caz, complelarea alribuiiilor generale sau
specifice ale aparatului de specialitate.

Art. 50. Neindeplinirea mlegrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi contorm
prevederilor legale in vigeare.

Art, 51, Toatc comparlimentele functionale aparatului de specialitate al Primarulyi Sectorului |
prezintd anual §1 orl de-cate ord este necesar rapoarte de activitate.

Art. 52, Toate compartimentele functionalc ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 vor
colabora in mod direct cu Comisiile de specialitatc ale Consiliului Local al Sectorului 1 pentru luarea
deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 53. Prezenrul Regulament de organizare si functionare sc aduce la cunostinta lunglionarilor publici
$i personalulul contractual, prin publicare pe sitc-ul www.primariasectorl.ro, sectiunea “Angajati”,
subsectiunea ” Organigrama, statul de functii, regulamentele si codul de conduitd alc aparatului de
speciulitate al Primarului Sector 17, prin alisare la sediul din Bulevardul Banu Manta, nr, 9, Sector 1,
Bucuresti, §i prin comunicare pe adresele de e-mail interne alc functionarilor publici si ale personalului
contractual.

Art. 54. (1} Persoanele’care an calitatea de “evalustor” (intoemiter) g1 “contrasemnatar”, in intglecul
prevederilor Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
completdrile ultericare, dur si persoanele carc ocup# posturile, au obligalia actualizirii fiselor de post
corespunzitoare functillor de conducerc si de executie, in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament de organizare §1 funcfionare,

(2) Actualizarca fiselor de post ori de cite ori este necesar precum si intoemirea lor de ciire
persoanele pievdzutc Ia alin. (1} {n cazul persoanclor nou angajatc cste de asemenea obligatorie.

(3) Figele de post previizute la alin. {1)}-(2) actualivale, intocmite si semnate de evalualur
(intocmit), semnate de luare la cunogtingd de ofitre ocupantul postului i semnate de contrasemnatar,
aprobate in toate cazurile dc catre Primarul Sectorului 1, se vor stampila in mod obligatoriu, §i se vor
depune la Serviciului Resurse Umane si Organizare de la nivelul Directiei Management Resurse
Umane.

(4) Neaducerea la indeplinire a dispozitiilor alin. (1)-(3) reprezinti abatere diseiplinard si se
sanctioneazd potrivit prevederilor logale in vigonre.

Art, 34, J!;rqierltul R.O.F. a fost gprobat prin Hotardrea Consiliului Local al ‘Sentorulul 1 nr. 26)41:111}
o ’12 .. §iintrd o vigoare la data de comunicarii,
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metedologice, organizatorice, rmenele yi circalatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
gxccutive;

¢) "IMOTARARILE AUTORITATI TRTIRFERATIVE", unde se publicd actele admimistrative
adoptate de consiliul Incal, atdt cele cu caracter normativ, cat si ccle cu caracter individual: aici se
publica Registrul pentru evidenfa proiectelor de hotdrdri ale auloritilii dcliberative, precum si
Registrul pentru evidenta hotdrdrilor autoritiiii deliberative:

d) "DISPOZITULE AUTQRITATII EXECUTIVE", unde se publicd actcle admimsirative emise
de primar, cu caracter normativ; aici se publici Registrul pentru cvidenta proiectelor de dispozitii
ale autoritatii executive, precum yi Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorititii executive:

¢) "DOCUMENTL §1 INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicarce a bugetelor locale, potivit legii;

£} "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazue la punctul 3.

3. La subeticheta "TALTE DOCUMENTE", se asiguri:

a) publicarea Registrului privind inrcgistlarca refuzurilor de a semna/contrascmna‘aviza actele
administrative, precum obiectiile cu prlwrc la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarca Registrului pentru consemnarca propunerilur, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotardrilor autoritatii deliberative si dispozitiilor antoritatii exccutive, numai in cazul
celor gu caracter notimativ;

c) informares in prealabil, din oficiu, asupra problemclor de interes public care urmeaza si fic
dezbarute de autorititile administralies publice locale;

dY informares n preslabil din oficin, agunra projectalor de aote administrativ o Ty
normativ;

e) publicarca minutclor In care se cousemueaz'l in rezumal, punctele de vedere exprimatc dc
participanti la o sedinta publici;

f) publicarea proceselor-verhale ale sedintclor awloritilii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casitorie;

h) publicarea oriciror ahor documente neprevizate la lit. a) -g) si care, polrivil legii, fac ohiectul
aducerii la cunostintd publici;

1} publicarea oricéror altor documente neprevizute la lit. a) -h) a cdror aducere la cunostintd
publicd se apreciazi de cltre awtoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuni si necesara.
4. Pentru puncrea in aplicare a prevederilor art. | alin. (4) din Ancxa nr. 1 la Ordonanta de Urgent
nr. 572019 privind Codul administrativ, cu modilicirile si completirile ultcricare, transmite
mifisterului cu atribufii in domeniul administratiei publice linkul cfitre ctichota paginii de internet
"Monitorul Olicial Local" al Scctorului 1, cu respectarea termenulul previizut la arl. | alin. (5) din
Anexa or. | la Ordonanta de Urgenld nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare,

5. Orice modificare a linkului transmis conform punciului 4 se comunics, in tenmen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atributii fn domeniul adminisiatici puhlice, care actualizeazd,
in termen de 1{) zile dec la primire, pe pagina de internet a ministerulni linkul {ransmis.

6. la masuri In vederea asigurdrii redactarii §i publicrii actelor administrative, precum si a
oricdror alte documente previzute la punctul 2, cu respectarea tuturor cerinelor impuse de
prevederile legislatiei privind normele de tchnici legislalivii pentru elaborarea actelor normative,

7. la mésun in vederea asigurérii ca toate datele din Monitorul Oficial Local si lic corcete din
punctul de vedere al proprietdtii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, vrlbepic 3,
dupa caz, sub aspectul punclualici, conform normelor academice in vigoars, potrivit legislalici
privind folosirea limbii romane in locurt, relatii $i nstitutii publice,
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Anexa nr. 4

la Hotirarea Consiliului Local al Sectorului 1

REGULAMENTUL
PRIVIND ORGANIZAREA SI
FUNCTIONARE A
DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SI STARE CIVILA DE
LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI



CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA DIRECTIEI PUBLICE DE E) IDENTA A PERSOANELOR §1
STARE CIVITA DE LA NIVELUL SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de funciii i regulamentul de organizare s
functionare ale Direciiei Publice de Evidenid a Persoanclor si Stare Civili de la nivelul
Scetorului 1 ol  municipiului Bucurcsti se stabilesc prin hotrarc a consiliului local al
sectornlui 1 2l municipiuvlui Bucuresti, cu avizul prealabil al D.E.P.AB.D si al Agenfici
Nationale a Functionariler Publici.

(2) Organigrama Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al  municipivlui Bucuresti este provézutd in anexa la prezentul’a
regulament/ hotiirire.

(3) Statul de functii al Directici Publice de Evidenli a Persoanclor si Stare Civila de
la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti este prevazut In anexa la prezenta hotérdre.

Art. 7 - Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului | al
mumnicipiului Bucuresti are atributii pe linie de:

a) - evidents a persoanelor i eliberare a actelor de idenlitate;

b} - stare civila;

c) - informatica;

d) - analizi - sintezd, scerotarfat-urhivi i relatii publice.

Art, 8 — (1) Directia F'ublics de Evidenta a Persoanelor gi Stare Civild de la nivelul Sectorulul
1 al municipivlui Bucuresti excreita atribujiile ce-i sunt conferite de lege pentru solufionarca
cererilor cetdtenilor care au dnmiciliul sau resedinga pe raza de competentd.

(2) In vederea atingerii obicctivelor stabilite, activilatea servicinlui are la bazii relatii de
amtoritate (ierarhice, funciionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
aiributiilor stabilitc pentru flecare structurd componentd in parle,

(3} Relatiile de autorilate ierarhice se stabilesc Intre conducerca Directiei Publice de
Evideni# a Persoanclor i Stare Civila de la nivelul Sectorulei 1 al municipiului Bucuresti $1
structurile subordenate acestuia in scopul mentinerii, paswdni gi perfecfionarii stirii de
functionalitate a serviciului public de evidentd a persoanelor. Acclasi tip de relatii se gtabilesc
intre director/sef si personalul subordonat acestuia,

Art. 9 - (1) Directia Publicii de Evidentd a Persoanelor i Stare Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bucurcsli este organizal la nivel de direc;icfscwiuiu.»‘bi_roufcompartiment' si
are In componenld servicii/birouri sau, dupi caz, compartimente.'

! Structura erganizatoricad a S.P.C.L.E.P. trcbuic si respecte urmatoarele cerinle:
1) - pentru constituirea unui birou este necesar un numir do minimom > postard de execufie:
By  pentru consliluirea unui serviciu este necesar un numit de minimum 7 pustuc de e



(2) Ia mvelul Direcfiei Publice de Evidentd a Persoanclor si Stare Civilii de la nivelul
Sectorului 1 al  municipiului Bocuresti, activitatea dc control si coordonare este atributul
conducerii §i sc realizeazd prin intermediul directorului/sefului de serviciwbirou. De
asemenea, In activitutea de conlrol, pe linii specifice de munea, directorul/yeful de
serviciw/birou poule angrena i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) Tn cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se stabilesc
relafii de avtoritate funcfionale intre personalul cu funetia cea mai mare §i restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumdirii §i Imbinarii fn mod unitar a activititii acestora, a
echilibraril sarcinilor §i a armonizatii cforturilor necesare pentru asigurarca unitatii de acfiune
in vederea indeplinirii obicetivelor propuse.

Art. 10 - Directia Publicd dec Evidenid a Persoanelor i Starc Civila de la nivelul Sectorului 1
al municipiului Bueuresti primeste $i solufioneazi ccrerile cetdtenilor pe probleme specifice
de evidenii a persoanelor din sectorul 1 al municipiului Bucuregti in care funciioneazi
directia. -

Art. 11 - (1) Conducerea Directiei Publice de Evidenti & Persoanelor i Stare Civili de la
nivelul Scctorului 1 al  municipiulni Bucuresti este asigurati de dircctorul executiv al
dircctiei.

(2 Duouloiul DUecyet FuBDiaue A¢ BEvVidenia & rersoanclor §t Stare Civila de La
nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuregti este numit sau eliberal din funciie prin hotarire
a consiliului local, in condiliile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanclor 51 Administrare a Bazelor dé Date Tn conlommilale cu prevederile art, 9 alin. (2)
din Metodologia privind criteriilc de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, constiluirca patrimoniului gl
managementu] resurselor umane, [inanciare $i materiale, apmbald prin Hetardrea Guyvernului
nr. 2104/2004, cu modificarile 5 completirile ultcricare.

Art. 12 - (1) Directorul executiv reprezinti Directia Publici de Evidentd a Persoanelor 5i Stare
Civila de la nivelul Sectorului 1 4l  municipinlui Bucuresti in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul primdricl, ce gelii (comandaniii) unitatilor din Ministerul Afacerilor
Interne, cu institugiile i organismele din afara sistemului Ministerului Afucerilor Inteme,
potiivil competenielor legale,

(MIn aplicarca ordinelor i instrucfivniler de nivel superior, seful Direclici Publice de
Fvidentd a Persoanelor gi Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 a1 municipiului Bucuresti
emile dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile
legnle.

(3)n conditiile legii si reglementarilor specillee, yelul Directiei Publice de Evidentd a
Persoavelor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti poate delega
unele abibulii din competenta sa altor persoanc din subordine.

¢)  pentru consfituirca unei directii este necesar un nuir de minimum 15 posturi de executie
Numiul de posturi peiru S P.C.L.E.P. va [i stabilit in conformitate cu dispozitiile O.U.G. ar. 63/
modificiiri 3i compleldri prin Legea nr. 132011,



Art. 13 — (1) Seful Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului 1 al municipiului Bucuresti rdspunde in fata consiliului local de intreaga activitate
pe cure ¢ desfasoard, potrivit prevederilor figel postului,

(2) Personalul Directiei Publice de Lvidentd a Persoanelor si Stare Civild de la
nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucuresti raspunde de intreaga activitale pe carc o
destisoar, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR

Art. 14 — Serviciul Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor ( Directia Publica

de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelul Seetorului 1 al municipiului Bucuresti}

are urmitoarele atributii principale:

a) intocmestc, tine evidenia §i elibercazd certificatele de stare civild;

b) intocmesle, pastrcazi, fine in evidenta §i elibereazd, in sistem de ghiseu unic, certificatele
de stare civili, carfile de identitate

¢) finregistreazii actele §i faptcle de stare civili, precum gi menfiunile §i modificirile
intervenite in statutul civil, in demiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

d) intocmeste §i pistreazi registrele de stare civila, In condititle legii;

e) intocmeste, completeazd, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila i orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila gi pe aclele de identitate, in conditiile legii;

f) constatd desfacerea casitoriei, prin divorf pe cale administrativa, dach sofii sunt de acord
cu divorjul §i nu au copii minori, nascufi din cisétorie sau adoptati;

o) actualizeazi Registrul Nationsl de Evidentd-a Perscanelor, cu datcle de identificare §i
adresele cetiijenilor care au domiciliul sau regedinga in raza de competentd teritoriald a
Directici Publice de Evidenta a Persoanelor §i Stare Civila de la nivelul Sectorului | al
municipiulul Bucuresti;

h) utilizeazi si valoritic Registrul National de Eviden}i a Persoanelor;

i) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populafiei, denumnit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenla
a Persoanelor;

i) furnizeazd, in condijiile legii, datele de identificare gi de adresd ale persoanci citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenfii economici §i catre
cetédtend;

k} primeste, in sistem de ghigeu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberarii
cartilor de identilate si lc inainteazé serviciului public comunitar al municipiului Bucuresti
de evidenta a persoanelor. |

I} primeste de la structurile competente carjile de identitate, pe care le elibereazd

solicitantilor;
m) compleicazd formularul E401 (partea B) penlru cetaienii romani care 8 omiciliul in
Roménia si care igi desfiisoard activitatea In alte state membre ale Uniunii v

n) fine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliber
a) constatd contraventiile si aplic sancfiuni, in condiiile legii;



p)

q)

coordoneazd activitaten Directiei de Stare Civil si & Birouritor de [videnti Informatizati
a Persoanei;

indeplinegte si altc atributii specifice activitafii de cvidentd a persoanelor, reglementate
prin acle normative.

Sectiunca 1

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — To domeniul evidentei persoanclor §i eliberarii actelor de identitate, Directia Publica
de Evidentd a Perscanclor si Stare Civila de la mvelul Sectorului 1 al municipiulul Bucuresti
are unmitoarcle atributii principale:

a)

o)

¢

d}

€)

f)

primeste, analizeazd si solulioneazd cererile pentru cliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiumii privind stabilirca
resedintel si inmdéneaza solicitantilor documentele in cauzi;
primegte $i solutioncaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
i5i schimba dem:cilil din sirdindtate in Roménia;
primegte si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitale ale persoanelor
INWETTILIC 10 URITH]] Sanitare 1 A€ proteciie soclala, precum $1 ale celor atlate in locurile de
relinere 1 de arest preventiv din cadrul unitifilor de polifie sau 1n penitenciar din zena de
responsabilitate g1 Tnmaneaza documentele solicitate;
integnstreazd toate cererile, in registrele corespunzétoare ficedirei cateporii de lucrdn, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lueru;
rispunde dec corectitudinea datelor preluale din documentcle primare si inscrise in
formularcie necesare eliberarii actelor de identitatc:

destagoard activitayy de distribuire & documentelor din

sfera de competents;

g
h)

1)

k)

3

desfasoard activitifl de primire, examinarc i reznlvate a petitiilor cetitenilor;

furnizeazd, in conditiile legii, datele dc identificare i de adresa ale persoanei catre
autoritdjile si institugiile publice centrale, judeiene gi locale, agentii economici §i citre
cetirent;

efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la
schimbarea pumelui pe cale administrativi, in conditiile in care lucritorul de stare civila
nu are posibilitatea de a le efectua;

identilici  pe baza mengiunilor operative -- elementele urmirite, cele cu interdiclia
prezentei in amumite localitdti etc. §i anuntd unititile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se Impun;

colaboreazi cu unitatile de politie, participdnd la aciiunile gi controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri i alle unititi de
cazarc turisticd, in vederea identificarii persoanclor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum i a celor urmérite in lemeiul legii, precum si cu polifia
locali potrivit atributiilor ce 1¢ rovin pe linie de eviden(d a persoanelor;

asigurd colaborarea yi schimbul permanent de infermatii cu unitatile operati f

in scapul realizimi operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revi

m) solufioneasd cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.1., S.P.P,



0}

P

)

u)

M., Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoancler fizice;

acordi sprijin in vederea identificirii operative a persoanclor intemnate in unititi sanitare §i
de protectic sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formuleazi propuneri pentru imbunétéfirea muncii, modificarca metodologiilor de lueru
etc.; :

intocmeste situatiile statistice §i analizele activitdtilor desfdgurate lunar, trimestrial g1
anual in cadrul serviciului;

asigurd gestiunea ciirfilor de identitatc provizorii g intocmestc procesele-verbale de
scidere din gestiune;

rispunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si plistrare a arhivei specifice;
organizeazi, asiguri conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evideniele locale
manuale;

asigurd protectia datelor ou caracter personal i a informatiilor clasificate, precum §i
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeaza disparijia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanclor si
raperteazd disparitia acestora pe cale icrarhica; ;

rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructivnilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenjd a persoanelor,

constatd contraventiile §i aplicd sanc{iuni, Tn conditiile legii;

indeplineste si alte atribufii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Art. 15. 1. - Biroul nr.! de evidentd a persoanelor, are urmitoarele atributii:

a)

b)

h}

organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate sens n care primeste, analizeazd
si sclutioneazii cererile pentru eliberarea clrtilor de identitate, stahilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de regedintd, in conformitate cu
prevederile legale,

pentru indeplinirea atribufiilor §i sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea
intoemai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeazd activitateu
pe linia regimului de evidenta persoanelor;

tnregistreazii toate cererile, in registrele corespunzitoare tiecdrei categoril de lucrdri, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

rispunde de corectitudinea dartelor preluate din documentele primare gi inscrise in
formularele necesare eliberiirii actelor de identitate;

plistreaza registrele de evidenti pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreazi cu formajiunile de politie organizdnd in comun actiuni §i controale la locuri
de cozare in comun, hoteluri, moteluri §i alte unitdfi de cazarc turisticd, in vederea
identificdrii persoanelor nepuse In legalitate pe linic de evidentd a persoanei, precum §i a
celor urmirite in temeiul legn;

asigura aplicarea menfiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetatenilor fafd de
care s-a luat masura interdiciiei de a sc afla in anumite localititi sav de a périsi localitatca
de domiciliu;

identifica, pc baza mentiunilor operative, elementele urmérite, cele cu int ti

in anumite localitati cte. i anuntd unitatile de politie in vederea ludrii n’ J

se impun;

-1



CAPITOLUL 1

DISPOZITI GENFRALE

Axt, 1 - Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul Secterului 1
al municipiului Bucuresti, se organizeazi in subordinea consiliuli local al Sectorului 1 al
municipilui Bucuresti, In temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonania Guvernului nr. 84/2004
privind Inflinfareq, organizareq §i fincionarea serviciilor publice comunitare de evidenfa a
persouneior, sprobatd cu modificar] §i completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificirile sl
complctirile ulterioare.

Art. 2 — (1) Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Starc Civila de la nivelul Sectorului
1 al municipiului Bueuresti este constituitd In conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din
Ordonania Guvernulyi nr. 842001, cu medificiirile §i completdrile ulterioare.

(2) Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de 1a nivelul Sectorului 1
al municipiului Bucurestial este constituitd, prin hotirére a consiliului local,

Art, 3 - (1) Scopul Directiel Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorvlul 1ol muincipiadul Ducwicsll weiv awela de o caciuita culipesigeic ve 11 sun
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative carc
reglementeazh activitatca de evidenji a persoanelor in sistom de ghiseu unic.

(2) Activitatea Dircetiei Publice de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila de la nivelul
Sectorului | al municipiului Bucuresti se desfgoara in interesn! persoanei §i al comunitigii, in

sprijinul institutiilor statului. exclusiv pe basa i Tn executarea legii.

Art. 4 — Activilatea Directici Publice de Bvidenld s Persoarielor si Stare Civili de la nivelul
Sectorului 1 al munieipiului Bucuresti este coordonati si controlalii metodulogic, in mod
unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Dale, denumitd in
continuare D.E.P.A B.D., si de Direcliz Generali de Bvidenld a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti.

Arl. 5 — (1) Direciia Publici de Evidentd a Persoanelor si Stare Civild de la nivelpl Sectorului
1 al municipivlui Bucuresti asigurd intocmirea, pistrarea , evidenta si eliberarea actelor de
stare civila, cértilor de identitate gi a cartilor electronice de identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care cstc investiti, Directia Publicid de
Evidentd a Persoanclor si Stare Civild de la nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucureyli
colaboreazd cu celelalle structuri ale primiriei, ale Ministerului Afacerilor Tnterne si
coopereazi cu autorititile publice, precum §i cu persoane fizice $i persvane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative In i ROATE,



b)

g

h)

D

k)
)

pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeazi activitaiea
pe linia regimului de evidenia persoanelor;

inregistreaza toate cererile, In registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conforitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corcetitudinea datelor preluate din documentele primare gi Inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

pistreazi registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberatc;
colaboreazi cu formatiunile de politie organizénd in comun actiuni §i contreale la locuri
de cagzare in comun, hoteluri, moteluri gi alte unitti de cazare turistici, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persounei, precum §i a
¢elor urmirite in temeivl legii; ' '

asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetéeniler fata de
care s-a lual masura interdictici de a se afla in anumite localitai sau de a périsi localitatea
de domiciliu;

identifics, pe baza mentiunilor operative, clementele urmarite, cele cu interdictia prezenfel
fn anumite localitati etc. si anunji unitdjile de politic in vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

inméneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarca acestora;

aclualizeaza registrul nagional de evidena persoanelor cu informafil din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum §i din comunicarile autoritafilor
publice previzute de lege;

executd activitatl pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiazi incidentele hard-soft si de aplicatie ;

m) clarificd neconcordaniele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,

n)

respectiv din documentele cetitenilor;
rezolvd erorile din registrul national de evidenta persoanclor, constatate cu ocazia

verificirilor sau semnalate de utilizatori;

Q)

)

q)

1)

s)

t)

u)

v)

salveazd si arhiveazd pe suport magnetic, figierul de imagini pentru loturile de clrfi de

identitate:

desfiisoarii activitifi de primire, examinare §i solutionare a petifiilor celdtenilor inclusiv a

celor refcritoare la activitatea 31 comportarea personalului biroului;

furnizeazd, in condifiile legii, date de identificare gi de adresd ale perscanei citre

autoritatile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti cconomici §i cétre

cetiiteni, in cazul in care sunt nccesare prelucrar de date in sistem informatic;

asigurdi colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.ALI

in scopul realizirii operlive §i de calitatc a sarcinilor comune ce le revin, in {emeiul legiy;

formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea melodologiel de luern,

etc;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdile desfigurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;
raspunde de activititile de selectionare, crearc, folosire i pastrare a arhivei specifice;
solutioneazd cererile formatiunilor operative din MLALL S.R.L, 8.P.P, Justific 1

M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea i identificared persor 7

W) organizeaza, asigurd conservarea gi utilizeazé, in procesul muncii, evi”’



x) elibereazd acte de identitate persoanclor intemate n unitifl sanitare si de protectic sociala,
precum si celor aflate in arestul unitétilor de politie ori in umitiili de detentie din zona de
responsabilitate;

¥} elibersnzi avte de identilule persoanclor netransportabile, cu ajutorul camerei mobile:

z) acorda sprifin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare,
ce nu posedi asupra lor acte de identitate;

aa) asigurd securitatea documentelor;

bb} asigurd conservarea si exploatarea cvidentel manuale;

¢c¢) indeplineste si alte atributil stabilite prin reglementari legale;

Art. 15.3.- Biroul nr.3 de evidentd a persoanelor, are urmiloarele atributii:

a) organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate sens in care primesie, analizeaza
s1 solutioneaza cererile pentru eliberurea cértilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului precum si acordarea vizei de resedinid, in conformitate cu
prevederile legale;

b) pentru indeplmirca atributiilor §i sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarca
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i Instructiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimuini de evidenta persoanelor;

¢} inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de Iuerdri, fn
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d) rispunde de corectitudines datelor preluae din documentele primare §i fnscrise In
formularele necesare eliberdrii actelor de idenlilule;

¢) péstreaza repsirele de evidenid pentru ficcarc categorie de documente eliberate;

f) colaboteazdi cu [ommatiunile de politie organiziind in comun actium §1 controale la locurl
de cazarc in comun, hoteluri, moteluri si alte unitii de cazare turisticdl, fn vederca
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a perqnaneJ precum sioa

- celor urmarite in temeiul legii; :

g) asigurd aplicarea montiunilor corespunzatoare In aclele de idenlitate ale cetatenilor (aid de
care s-a luat misura interdicfiei de a se afla in anumite localititi sau de a parasi localitatea
de domiciliu;

h} identitica, pe baza menfiunitor operative, elenientcle urmirite, cele cu interdictia prezentoi
in anumite loclaitdf elc. $i anuntd unititile de polific In vederea luarii masurilor legale ce
e impun;

i) immineazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

1) actualizeazd registrul national de evidenia persoanclor cu informatii din cererile
cetilenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum §i din comunicarile autoritatilor
publice previzute de lege;

k} cxecutd aclivitili pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare:

1) cvidentiazid incidentele hard-soft si de aplicatie;

m} clariticd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatic si situatia din leren,
respectiv din documentele cetafenilor;

n} rczolva erorile din registrul national de evidenta persoanelor , consiutate cu ocazia

verificiinlor sau semunalate de
utilizatori;

o) salveazd i arhiveaza pe suport magnetic, figieru] de imagini pentru loturs’
identitate;



p) desfisoari activitiii de primire, examinare 5i solutionarc a petifiilor cetdtenilor inclusiv a
celor referitoare 1a activilatea 51 comportarea personalului hiroului;

q) furnizeazi, in conditiile legii, date de identificare $i de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti sconomici si cltre
cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic:

) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu unitatile operative ale M A.I
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, In temeiul legii;

s) formuleazd propuneri pentru fmbunatdtirca muneii, modificarea metodologiei de lucru,
cte;

t) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfagurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciilor, precum §i procesele verbale de sc&dere din gestiune;

u} raspunde de activititile de seleciionare, creare, tolosire §i pastrare a arhivei specifice;

v} solufioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet ,

M.Ap.N, persoane fizice §i juridice, privind verificarea §i identificarea persoanelor fizice;

W) organizeaza, asigurd conscrvarea gi utilizeaza, in procesul muncii, evidentelc locale;

x) elibereazi actc de identitate persoanelor internate Tn unitati sanitare si de proteciie sociald,
precum gi celor aflate in arestul unitdtilor de politic ori In unitéfi de detentie din zona de
responsabilitate;

v) elibereazii acte de identitate persoaneler netransportabile, cu ajutorul camerei mobile;

7) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéi sanitare,
cc nu posedd asupra lor acte de identitate;

aa) asiguri securilatea documentelor;

bh) asigurd conservarea si exploatarea evidentei manuale;

cc) indeplineste gi alte atribufii stabilite prin reglementiri legale.

Art, 15.4. - Bironl nr.4 de evidenfd a persoanelor, ave urmitoarele atribuiii:

a) organizeaza activitalea de elibcrarc a actclor de identitate sens In care primeste,
analizeazi si solutioneazd cererile pentru eliberarea cirtilor de identitate, stabilirea,
restabilitea ori schimbarea domiciliului precum §i acordarea vizei de regedin{a, in
conformitate cu prevederile legale;

b) pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenfd, rdspunde de aplicarea
intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;

c) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrari, in
confomitate eu prevederile metodologiei de lucru;

d) raspunde de corectilundinea datclor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberfiril actelor de identitate,;

¢) pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

f) colaboreazi cu formatiunile de politie organizind in comun aclivni §i centroale la locuri
de cazare in comun, hotcluri, moteluri §i alte unitdli de cazare turisticd, in vederea
identificiirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanei, preeum gi a
celor urmarite in temeiul legii;

g) asigurd aplicarea menjiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetajenilor faja
de care s-a luat masura interdictici de a se afla in anumite localitati . d '
localitatea de dornieitiv;
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h)

i)
i)

k)
I}

m}

n)

identific, pe baza menfiunilor operative, elementele wmirite, cele on interdictia
prezentel in anumite localitafi ete. 51 anuntd unititile de polifie in vederea ludrii misurilor
legale ce se impun;
inmancazi actele de identitate titufarilor care au solicitat eliberarea acestora;
actualizeazi registrul npafional de cvidenta persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicinle autontitilor
publice prevazute de lege;

executi activitifi pentru intrcfinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
evidentiaza incidentele hard-soft gi de aplicatie;
clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie §i situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;

rezolva erorile din registrul national de evidenta persoanclor, conslalale cu vcazia

verificarilor sau semnalale de

o}
p)

q)

T)
3)
t}

u)
v}

W)

X}

¥)
z)

utilizatori;

salveazi gi arhiveaza pe suport magnetic, figierul de imagini pentru loturile de cani de
identitate;

desfigoara activita|l de primirc, examinare si solujionare a petijiilor cetitenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea si comportarca persenalului biroului;

furnizeaza, in condiflile legii, date de identificarc si de adresa ale persoanei cilre
autoritafile si institugiile publice centrale, judetene gi locale, agenti cconomici si citre
cetateni, In cazul Tn care sunt necesare prelucran de date in sistem informatic;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitilile operative ale M.A.I
in scopul realizirii opertive §i de calitate a sareinilor comune ce le revin, in lemeiul legii;
iormuleazd propuneri pentru fmbutatdjirea muncii, madificarea metodologici de lucr,
etc;

intocmegte sitvatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfigurate lunar, (rimestrial
s1 anual, in cadrul serviciilor, precumn §i procesele verbale de scadere din gestiune;
riispunde de activitiitile dc selectionare, creare, (olosire si pistrare a arhivei specifice;
solutioncazi cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizice i juridice, privind verificarea i identificarea persoanelor fizice;
organizeazi, asigurd conservarey §i utilizeazi, in procesul muneii, evidentele lacale;
clibereaza acte de identitatc persoanelor internale In unildyl sanitare gi de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unilili de detentic din
zona de respongsabilitate;

elibereazi acte de ideulitate persvanelur netrasportabile, ¢u gjutorul camerei mobile;
acordi sprijin in vederca identificarii operative a persoancler internate In unitifi sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitatc;

aa) asigurd sccuritatea documenielor;

bb) asigurd conservarea si exploatarea evidentei manuale;
ce) indeplineste si alte atribuiii stabilite prin rcglementari
legale,

Art, 13.3.- Biroul nr.5 de evidentd de evidentid a persoanelor, are urmitoarele atribntii:

a)

orgamizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitatc sens in ¢ P
analizcazd $1 solufioneazd cererile pentru eliberavea cirfilor de identit
restabilirea ori schimbarea domiciliului precum si acordarea vi-
confonnitate cu prevederile legale;



b}

d}

€}

2)

h)

pentru indeplinirea atributiilor $i sarcinilor din competentd, raspunde de uplicarea
intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidenia persoanelor;

inregisireaza toate cererile, in registrele corespunziloare fiecirei categorii de lucréri, in
confomitate cu prevederile metodologiei de lucru;

rispunde de corcetitudinea datelor preluate din documentele primarc §i inscrise in
formularele neccsare eliberiirii actelor de identitate;

pastrcaza registrele de evidenii pentru fiecare categorie de documente eliberate;
colaboreaza cu formatiunile de pelifie organizand in comun actiuni §i controale la locuri
de cazare in comun, hoteluri, moteluri gi alte unititi de cazare turistici, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanei, precumn §i
a celor unmdrite in temeiul legii;

asigurdl aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdtenilor fad
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitdii sau de a pérési
localitatea de domiciliu,

identifici, pe baza mentiunilor operative, elementele urmérite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitatl etc. si anunld@ unitafile de polifie in vederea Inaril
masurilor legale ce se impun;

inméaneaza actele do identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

actualizeazé registrul nationzl de evidenta persoaneclor cu informafii din cererile
cetatenilor pentru eliberarca actului de identitate, precum si din comunicérile
autoritéfilor publice prevazute de lege;

exceutd activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele hard-solt §i de aplicatie;

clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterclor de circulatie gi situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

rezolva erorile din registrul national de cvidenta persoanelar , constatatc cu ocazia

verificarilor sau semnalate de utilizatori;

0}
P

q)

salveaza si arhiveazi pe suporl magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carfl de
identitate;

desfigoard activitati de primire, examinare §i solutionare a petitiilor cetdfenilor inclusiv
a celor referitoare la activitatea si comportarea personalului biroului;

furnizeazd, in condifiile legii, datc de identificare si de adresi ale persoanei citre
duloritatile gi institutiile publice’ centrale, judetene yi locale, agenti cconomici §i catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucréri de date In sistem informatic;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative alc M.A.l
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, In temeiul
legii; .

formulecaza propuneri pentra fmbunatifirea muncii, modificarca metodologiei de lucru,
efc;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitdfile desfasurate lunar,
trimestrial si anval, in cadrul serviciilor, precum g§i procesele verbale de scadere din
gestiune;

rispunde de activitiiile de selectionare, crearc, folosire §i péstrare a arhiv ~ rerifine
solutioneazi cererile formagiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P, Just I
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M.Ap.N., persoanc fizice si juridice, privind verificarea gi identificarea persvanclor
fizice;

W) organizeazd, asigurd conservarea gi utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale;

elibereazd acte de identitatc persoanelor intemate Tn unitati sanitare si de proteciie
sociald, precum gi celor aflate In arestul unitiifilor de polifie ori in unitati de detentic din
zona de responsabilitate;

elihereazii acte de identitate persoanelor netragportabile, cu ajutorul camerei mobile:
acordd sprijin in vederca identificdrii operative a persoanelor internate fn unitafi
sanitarc, ce nu posedid usupra lor acte de identitate;

da) asigwrdl securitatca ducurnentelor;
bb) asigura conservurea 1 exploatarca cvidentei manuale;
ce) indeplinegte si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Arl. 16 — Pe linie de stare civild, Directia Publica de Evidenlii a Persoanelor si Stare Civila de
la nivelul Sectorului | a1 municipiului Bucuresti are urmitoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d)

k)

intocmegte, la cercrc sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cédsatorie si de deces,
in dublu exemplar §i clibereaza persvanelor fizice indreptititc cortificate doveditoare,
privind actele i fuptele de stare civild inregistrate;

indoplineste intocmai atribuiiile i sarcinile reglementate in competenta sa prin Legea
119/1996 cu privire la actele de starc civild, republicati, cu moditicarile ulterioare:

inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pésirare si trimite comunicéri
de menfiuni pentra inscriere in registrele de stare civill exemplarul T sau, dups caz,
exemplarul II, in condifiile metodologlei cu privire la aplicarca unitard a dispoiliilor in
materie de stare civili;

pentru indeplinirea atribufiilor si sarcinilor din competenid, rispunde de aplicarea
Intocmai a dispozifitlor legale, a ordinelor gi instruetiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimului do stare civila;

inregistreazd loate cererile in regisircle corespunziatoare fiecarei categorii de lucrar, Tn
contormitate on prevederile metedologiel de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentcle primare si inscrise in
formulare;

elihereazii, gratuit, la cererca autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe aclele de
stare civild, precum gi fotocopii ale documentelor aflate #n arhiva proprie, cu respectarca
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nujionule, precum si ale Regulamentului UE
2016/279 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i libera circulatie a acestor date;

clibercaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarca unui act de stare
civila; dovezile cuprind, dupid caz, precizdri referitoarc la mentiunile existente pe
marginea actului de starc civil; '
trimite structurilor de eviden|& 4 persoanelor din cadrul serviciului public ¢ ¢

de evidentd a perscanclor, la care este arondati unitatca administe



1)

k)

b

m)

p)

Q)

t)

u)

termen de 10 zile de la data inteomirii actului de stare civildi sau a modificirilor
intorvenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetiteni romant, or
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni;

trimitc actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structura de cvidenta a persoanelor de
la ultimul loc de domicili;

trimite cenirelor militare pind la dala de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militari aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;
intocmeste buletine stafisticc de nagtere, de césitorie, dc deces §i de divort, in
conformitate cu normele Tnstitutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data
de 5 a lunii urmitoare Inregistrixii, la Directia de Statistici,

dispune masurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spajiul necesar
destinat desfasuririi activiti{ii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumile in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pAstreazi §i arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmitor, §i il comunicd, anual. structurii de sture
civila din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, cerlificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare §i
aplicarea sigiliului i parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa 5i documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Dircctiei Generale de Evidenta a
Persoanclor a Municipiului Bucuresti;

la solicitarea instantelor, cfectueazd verilicdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor dc stare civili, declararea morjii pe cale judecdloreascd si
inregistrarea lardiva a nagterii;

ptimeste ¢ crerile de inscriere de menfiuni cu privire la medificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adepfie, schimbare de
nume gifsau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
nainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscricrii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupé cuz, a emiterii aprobdrii;

primeste cererile de transcriere a ccrtificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
striinitate, insotite de actele ec le susin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii dc transcriere pe care il fnainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederca aviziirii prealabile de catre directorul directiei;

primeste cererile de rectificarc a actelor de stare civild 51 efeclueaza verificiri pentru
stabilitea cu exactitate a ererilor depistate in cuprinsul actelor de starc civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmegte documentatia §1 referatul cu propunere de
aprobarc sau respingere i le inainteazli pentru aviz prealabil, in vederea emilerit
dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul subunitatii
administrative-teriloriale competent;

primestc cererile de recenstituirc §i intocmire uvlterioard a actelor
intocmeste documentaiia si referatul prin care se propunc primart :

I .

ttare  civili.
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administrativ-teriloriale emiterea dispoziliei dc aprobare sau tespingere, cu avizul
prealabil al Direetiei Generald de Fvidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti.;

w) inscrie in registrele de stare civila, de indat, menjiunile privind dobéndirea, redobandirca
sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
sttuctura dc stare civili din cadrul Directiei Generald dc Evidenta a Persoanelor
Municipiului Bueuresti; _

x) transmile, dupd inscrierea mentiunii corespunziloare in actul de nastere, o comunicarc cu
privire la schimbarea numejni Directiel pentru Evidenia Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Minisierului Afacerilor
Interne, Dircctier Cazier Judiciar, Statistici i FEwvidente Operative din  cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméane §i Direcjiei Generale a Finantelor Publice a
Municipiului Bueuresti din cadrul Agenyiei Nationale de Administrarc Fiscala, de 1a locul
de domicilia al solicitantului;

¥) Inainteazd Dircctiei Generale de Evidenta a Tersoanelor Municipiului Buecurcsti
excmplarul 1T at registrelor de stare civild, in termen de 30 de 7zile de la data cind toate
filele din registru au fost completate, dupii ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - excmplarol I;

z) sesizeazd imediat Directia Generali de Lvidenta a Persoanelor Municipiului Bucuresti, in
cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim special;

aa) clibereazii, la cererea persoanelor fizice indreptatite, cerfificale care sil ateste componenta
tamhiel, necesare reinlregirn tamilief atlate in striinatate:

ab) primeste cererile de divort pe cale administrativi si elibereaza certificate doveditoare;

ac) Inrcgistreazd, in RN.E.P., mentiunile referitcarc la desfacerea cisdlotiei pe cale
administrativa, In baza comunicirilor transmise de clitre primdrii sau de notarii publici;

ad) colaborcazd cu autoritdfile dc sanatate publica si cu malemiliilile pentru prevenirea
cizunlor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscutd gi a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nasculi yi neinregistrati la starea
civila;

ae) coluboreazi cu unitifile sanitare, institugiile de protectie sociald si unitétile de politie, dupa
caz, pentru cuneagterca permanentd a situatien numerice $1 nominale a persoanclor cu
sitwalie neclard pe linie de starc civild si de evidenta a persovanelor, a demersurilor co sc
fac pentru punerea acestora n legalilale, pina la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum
$i pentru clarificarea situaliel persoanelor/cadavrelor cu identitate necunosculi;

af) transmile, lunar, Directiel Generale de Evidenta a Persoanclor Municipiului Bucuresti

sithatia indicatorilor specifici gi semcstrial, situatia cisatoriilor mixte;

ag) destagoard activitafi de primire, examinare, eviden{d §i rezolvarc a petitiilor cetitenilor;

ah) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ai) formuleaza propuneri pentra imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

aj) raspunde de activitilile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ak) executa actiuni gi controale cu personalul propriu sav in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, In unititile sanitare i dc protectie sociali, in vederea depistirii
persoanelor a ciitor nagtere nu a fost fnregistrati in registrele de star v
perscanclor cu identitate necunoscutd;
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al) coluboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre gi persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a pAringilor copiilor pirdsiti;

am) rispunde de aplicarea Intocmai a dispoziliilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

an) indeplineste si alte atribufii In domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea directiel,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.1.- Serviciul Invegistriri Acte de Nagtere ave urmétoarele atributii;
a) intocmeste acte de nagtere, si elibereazi certificate doveditoare;
b) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice precalculate, pe care
le arhiveazd si le pastreaza in conditii depline de secuntate;
¢) intocmeste buletine statistice de nagtere, in conformitate cu normele Institututui National
de Statisticd, pe care le transmite lunar Directiei de Statistici a Municipiului Bucuresti;

dy trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare

locale de evidentd a persoanelor de la domiciliu, in termen de 10 zile de la data Intocmirii

actului de stare civild sau a modificarilor intervenite n statutul civil, comunicari nominale

pentru nascufii vii, cctﬂtem romani, ori ¢ privire la modlﬁcanle intervenite {n statutul civil
al cetitcnilor roméni;

e) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse partial, dupi exemplaru! existent, certificind exactitatea datelor;

f) ia mésuri de reconstituirc sau intocmire ulterioard a actelor de nagtere, in cazurile
previzute de lege, in baza Dispozifiei Primarului Sectorului 1;

g) inainteazd Direcliel Generalc de Evidentd a Persoanelor a Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 zile de la data cfind toate filele din regisiru au
fost completate, dupa ce au Tost operate toate mentiunile din ex.I;

h) intocmeste acte de nagtere in baza hotararilor judecitoresti de adoptie;

i) intocmeste acte de naytere lardive cu aprobares Primarulul Sectoruhi 1 5 a4 vizului
conlorm al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiul Bucuresti; )
i) intocmeste acte de nagtere pentru copiii g&siti sau piirdsiti de mame in unitiifi sanitare fn
baza procesului verbal §i elibereazi extrase la solicitarea Dircetiel Generale de Asistenta
Sociali si Protectia Copilului;

k) completeazd opisele alfabetice de nagtere ox.[s 11,

1) indeplineste 5i atte atribugii in domeniul sav de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

1) indeplineste si altc atribugii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei,
in cadrl legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.2.- Serviciul transcrievi certificate tnregistrate la autoritifile administrative locale
din striinitate arc urmitoarele atributii:

a) Primeste documentele pentru trancrierea cerlificatelorfextraselor de stare civild §i a
extraselor multilingv procurate din straindtate;

b) solicita in seris aprobarea Primarului Scetorului 1, pentru transcrierea documentelor;

c) transcrie certificatele dc stare civild in registrele de starc civild roméne ale celdtenitor
roméni din strdinatate cu aprobarea Primarului Scetorului 1 gi cu avizul Directorului
Direcliel;

d) foregistreazi actul in registrul de acte speciale, ex.l si 11, 1 clibere ¢
doveditor pe care Inserie mentiunea act transeris;

e} alribuie codul numeric personal, pe baza listelor de codurt nur
carc le arhiveazi si le pastrcazd In condifii depline de se
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SABDEP;
1) verificd dacd mal existd un alt act transcris sau reconstituit in registrele de stare civili
romanc i ntoemeste un referat in acest sens;
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i) Inmineazd actele de identitate titularilor care au solicitat cliberarea acestora;

J) actualizcaza registrul national de cvidenja persoanelor cu informatii din cererilc
cctdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicirile autorititilor
publice prevazute de lege;

k) execuld activitidfi pentru Intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

1) evidenfiazid incidentele hard-soft si de aplicatie;

m) clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul artereler de circulatie si situatia din teren,
respeetiv din documentele cetitenilor;

n) rezelvi erorile din registrul national de evidenla perseanelor, constatate cu ocazia
verificdrilor sau semnalate de ulilizatori;

o) salveazdl §i arhiveazi pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de caryi de
identitate;

p) desfigoard activitaii de primire, examinare gi soluticnare a petitiiler cetitenilor inclusiv a
celor referitoare la activitatea §i comportarea personalului biroului;

q) furnizeazd, in conditiile legii, date dc identificare i de adresd ale persoanci citre
autoritifile si institutiile publice cenirale, judetene si locale, agenti economici i ciitre
cetdtem, in cazul in care sunt necesare prelucriiri de date in sistem informatic:

r) asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le Tevin, in temejul legii;

37 luliibisacd Propundtl poiiu mbundlaftes muncl, moaiticarea melodologiel de lueru,
etc;

t) intocmegte situatiile slatistice, sintezele ce contin activitifile desfisurate Tunar, frimestrial
si anual. in cadrul serviciilor, precum g1 procesele verhale de scidere din gestiune;

u) raspunde de activitdjile de selecfionare, creare. folosire si pistrare a arhivei specifice;

v} solufioneazd cererile formaliunilor operative din M.A.T, S.R.1, 8.P.P, Justifie, Parchet

M.Ap.N, perseanc fizice §i juridice, privind verificarca i identificarea persoanelor fizice;

w) orgamizeazii, asigurd conscrvarca i utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale;

x} clibereazi acte de identitate persoanelor internate n unititi sanitare si de proteclie sociala,
precumn i celor aflate In arestul unitégilor de politic ori in unitati de detentie din zona dc
responsabilitate;

y) ¢libereazé acte de identitule persoanelor netrasportabile, cu ajutorul camerei mobile;

z) acord sprijin in vederea identiticarii operative & persoanelor internale in unitiifi sanitare,
ce nu poscda asupra lor acte de 1dentitate;

aay} asigurd securitatea documentelor;

bk} asigurd conservarea si exploatarea evidentei manuale;

¢¢) indeplineste i alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art, 13.2. - Biroul nr.2 de evidenfii a persoanelor, are urmitcarele atributii:

a}) organizeazi aclivitatea de eliberarc a actelor de idenlitute sens in care primegte, analizeari
¢ solulicneazi cererile pentru eliberarea carlilor de identitate, stabilirca, restabiliren ori
schimbarea domicilivlui precum si acordarea vizei de rescdintd, In conformitate ,cu
prevederile legalc;



Art. 16.4.- Compartimentul invegisirri acte decese 5i informaticd, are urmiloarele atribufii;

a) verifich actele primarc in vederea inregisiriini decesului;

by inregistreazii decesul, care presupunc: completarea celor doua acte, completarea
certificatului de deces i desfagwrarca lui; complctarea adeveriniei de Inhumare,
completarca buletinulu staistic;

¢) completeazi opisului alfabetic ex.Isi TI;

d) intocmestc comunicirile de mentiuni privind decescle fnregistrate si expedierea
acestora la locul de nastere al decedatilor;

e) inlocmeste si expedieaza comunicarile de modificiri pentru copiii cu varsta sub 14 ani;

f) intocmeste extrase de deces pentru Direciia Generali dc Pasapoartc si SPCLED de la
locul de domieciliu.

g) inlocmeste adresa de expedicre 2 buletinelor slatistice la Direciia de Statisticd (lunar);

h) Tnaintcazi la SPCLEP de domiciliv documentele de identitate ale decedajilor pe baza
de borderon; )

1) trimite centrelor militare livretcle militare ale decedatilor pe bazi de borderou (lunar):

j) Intocmeste lista decedatilor care au avul uliimul 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 Dhialog, Familie si Selidaritate Sociala;

1N indentinesie si alte atributii in domenind <dn da ﬂﬂﬁv;i'aiﬁ-' r]T"c'pnuP de ronditrersa

directiei, Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

m) intocmeste si expediazd lunar tubele cu decedatii din Sectorul | cu ultimul demiciliu in
Sectoarele  1-6 pentru Boiroul Electoral al fiecarin sector al mun. Bucurests:

n) inteemeste si chbereaszi lunar tabele cu decedatii din Sectorul 1 cu ultinaul domiciliu in
scotoarcle 146 pentru Biroul de cvidenta o Sesizdrilor de Deschidere  a Procedurilor
Succesorale, ancxdnd la {iecare in parle extras pentru uz oficiail din registrul de deces,
precum 1 declaratia completatd de ficcare declarant al decesului privind mostenitorii:

o} indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispusc dc conducerea directisi,

in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 16.5.- Compartimentul Registraturd si Relagil cu Publicul, are urmitoarele

atributii:

a) asiguid petentilor, la cererea acesiora, informatiile de intetes public, In scris sau
verbal;

b} indrumd cetatenii care se adreseaza telefomic penlru rezolvarea problemelor care nu
intrd in competenta directiei, ciitre institutiilc In competenta cirora revin;

¢) preia apelurile telefonice primite pe linia telefonicd alocald in acest scop si

inregistrcaza sesizérile §1 reclamatiile pe care le repartizeaza compartimentelor de
specialitate;

d) comunricd din oficiv wmatoarele informafii de interes public: actcle normative care
reglementeazd organizarea si funclionarea direcliel, structura organizatoricd gi
programul de lunclionare, coordonatele de contact ale directiei, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, tax, adresa de comail §i adresa papinii de intemet, lista
cuprinzind documeniele de interes public;

€) pentru rezolvarea lemeinicd $i operativa a solicitarilor, indruma petentis :
de specialitate, cu precizarca documentelor necesare depunerii fiecirei cer

f) ndeplineste si alte atribujii in domeniul siu de activilate, disp-
directicl, in cadrul legal sau care decurg din actcle normative Tn vi
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@) efectueazd verificari in Registrul National pentru Evidenia Persoanelor;

h) completeazii buleline statistice de nagtere, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica;

i) completeazii comunicirile nominale pdnd pe data de 5 ale lunii urmatoare;

j) inainteazi Direcfiei Generale de Evidenta a Persoanelor Municipiul Bucuresti, ex.II al
registrelor de stare civils, in termen de 30 zile de la data cind toate filele din registru
au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din ex.;

m} completeazi opisele alfabetice de nagtere ex.I 51 II;

k) indeplineste si altc atribufii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau care decurg din aclele normative in vigoare;

Art, 16.3.- Compartimentul Inregistriri acte cdsdtari gi divorf pe cale administrativii are
urmatoarele atributii:

a}
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
h).
k)

Iy

n)

n)

0)

p)

q)

verifici documentele primare in vederea inregistriini cisitoriei;

inregistrcazi actele de casitorie in cele doud registre;

completeazd certificatele dc casitorie;

desfasoari certificatele consumate;,

completeazi opisului alfabetic cx.15 II;

completeazi si expediazd mentiunile de casitorie la locul de nastere al celor doi
soti;

intocmesie adresa s1 expediazi huletincle statistice{lunar);

stampileaza, semncazi si arhiveazi registrele consumate;

intocmegte livretele de familie eliberate 1a oficierea ciisitorier;

intocrmeste actele de césitorie In urma aprobarii transcrierilor din striindtate,
elibereazi certificatul de cisatorie si livretul de familie 1a transcriere;

retine atenfia viitorilor sofi la depunerca actelor, a obligafiei legale ce le revine, In
sensul de a prezenta la oficierea cés#toriei, dei martori;

asigurs publicitatea prin afisarea intenfiei viitorilor soti de a se clsiton, la
depunerea actelor la sediul Primiriei, pe pagina de internct a institutiei gi, dupd cuz,
la domiciliul/resedinta sotilor;

intocmeste acte reconstituite de casitorie n baza dispozitiei Primarului Sectorului
1;

primeste cereri peniru desfucerea cisitoriel prin acordul sofilor g elibereaza
certificate de divorl;

intocrnesle acte de cAsitorie in baza Inregistririlor facute in jurnalul de bord sauv
caietul de drum de ciitre comandantul unei nave sau aeronave, dacd cisétoria are loc
pe 0 navi sau o aeronavi, in timpul unei, céldtorii in afara apelor teritoriale romane
sau a spatiului aerian al Rominiei;

primeste cereri de schimbare de nume, in condifiile prevdzute de Ordonania
Guvernului nr. 41/2003 privind dobindirea si schimbarea pe cale administrativa a
numelor persoanelor fizice, aprobatd cu modificiri i completiri prin Legea nr.
32372003, cu moditicirile gi completinle ulterioare;

indeplinegte §i alte atributii in domeniul séu de activitate, dispuse e v nmann
directiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in viges
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Art. 16.6.-  Compartimentul Corespondengd, Rectificari §¢ Inscrieri Mentiuni  din
Strdindrate are vrmitoarcle atribulii:



a)

£)

h)

B

k)

D

eliberenzd  certificatele de stare civild solicitute de cetifeni ca urmare a picrderii,
deterioriimii, distrugerii, carc prosupune: verificarea cereni cetiteanului, verificarea in
arhiva, intocmiren i desfigurarea certificatului complctat;

rezolvil ecrenle prin care se solicitd certificale de lu alte servieii de stare eivila:

rezolvi solicitirile sosite de la alte primarii, inspectorate de politie, notariate, ete;

se fngrijeste de indosuricrea tuluror adreselor si cererilor primite;

primeste cererile pentru rectificarea actelor de stare civili aflate in urhiva proprie,
intocmeste extrasele si proiectul de dispozitic pe care il supune spre uprobare
Primarului Sectorului 1;

primesle cereri pentry cliberarea anexel 9 din Metodologia cu privire la aplicarca
unilard 4 dispozitiilor in materic de stare civild, aprobati prin H.G nr 64/2011, la
solicitarea celifenilor romani care dorese sd inchete cisitoria in straindtate si cirora li
sc solicit prezentarea unui document eliberat de oficiile de stare civild, caree si atteste
faptul c& nu sunt casiton{i precum §i alte situatii;

primegte si inregistrcazd declarafii de recunoagtere ficute vlterior de tatal copilului
néscut in afara ciisitoriei, prin declaratia serisd, potrivit modelului previzut in ancxa
41 din metodologie, prin inscris autentic, in faja notarului public sau a instanjei, sau
testament;

primesle §i nregistreazAd cereri privind Inscrierea hotirarilor judeciitoresti, definitive
si, dupé caz, irevocabile, privind stabilirca patcrnititii, contestarea recunoasterii,
incuvilntarea purtirii numclui sau de tigiduire a patemitatii ori contestarea filiatiei
fajd de mama;

Inscrie divortul prin mentivne pe marginea actulul de cisitorie, in haza hotarérii
Jjudecatoresti, definitive g, dupd caz, irevocahile, comunicale e instanta
judecitoreasca;

in termen de 10 zile dc la operarea men(lunilor de divorf, de declarare a nulititii sau de
anulare a ciisitoriei, transmite comunicarca de modificare pe actul de césitoric la
8.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, in vederea actualiziri R.N.E.P.;

primeste, prin coresponden(, copii ale certificatelor de divort emise de primarii, in
cazul in carc cererea privind desfacerea cisdtoriei prin acordul sofilor a fost
solutionatd de primaria unititii administrativ teritoriale de la ultima locuintd comuni a
fostilor sofi. Dupa inregistrare, Inseric de indald mentiunea Tn actul de césétoric si, in
termen de maximum 10 zile, transmite comunicare de menjiune la exemplarul 11 al
registrelor, precuim $i la actele de nastere ale fostilor sof;

tot prin cerespondentd, ofiferul de starc civila, primeste comumicini de mengiuni
privind divorfurile incheiate la notacii publici, Tn vederea aplicirii menivnii
corespunzatoare pe aclul de casitorie, exemplarul 1 gi transmiterea comunicarilor de
menfiuni la actelc de nastere ale fostilor soti;

m} primesle, prin corespondentd, dispozitii de aprobare a schimbiiii numchy si/san

prenumelui, precum gi adresa de solicitare a noului certiticat de slare civild. Dupi
Inregistrarca In caictul de intrarc — icsirc a solicitiri, opereazd mecnfiunca
corespunzitoare, completeazi noul certilical, pe care-l (rimite in maximum 3 zile
primériel locului de domiciliu;

primeste ¢i ccreri ale perscanelor care solicitd inscrierea, prin  menfiune a’
stare civild, a numelui dc familie ori a prenumelui retradus sau cu ort £
materne, atit la rubricile privind titularul, cat si la cele referitoare la p#
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o) transmite cite o copic a dispozifiel de schimbarc de nume, Direciiei Generale de
Pagapoarte, Directiel Cazier Judiciar, Statistici si Evidenie Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne §i Direcliei Generalc a Finantelor Publice —
Mun. Bucuresti;

p) inscrie mumai prin mentiune adopfiile incuviintate In striindtate privind cetédfenii
roméni ale caror acte de nastere §i casitorie sunt inregistrate in sectorul ! dac la data
incuviingtii adoptiei aceslia nu aveau cetdfenia roména;

q) opereazi pe actele de stare civila aflate in arhiva proprie, mentiunile privind acordarca,
redobéndires, relragerea sau renunfarea la cetdfenia romdind in baza comunicirilor
wansmise de DLE.P.A_B.D. structurii de slare civila din cadrul D.G.E.P.M.B,;

r} primeste si oporeaza mentiuni privind chisitoria si decesul pe actele de nagtere aflate in
arhiva proprie. Comunicdrile de meniiuni se nregistreazd in registrul de intrare-
jesicre, dupd care se opereazd mentiunea pe exemplarul 1 at registrului de stare civild;
pe comunicare inscrie urmétorul text:"operat mentiunca, numérul actului/apul, data
operirii, semnitura ofiferului de stare civild"; cfectuarea inscrierii mentiunii se
consemneaza in registrul de intrare-iesire, prin urmitorul text:"operat mentiunea actul
nrianul";

s) dupa inserierea mentiunii pe exemplarul [, trimite comunicare do menfiune la structura
de stare civili din cadrul D.G.E.P.M.B., care are in pastrarc exemplarul Il al registretor
de stare civil;

t) dupid efectnarea mentfiunii de deces in excmplarul I al actului de nasterc, dacd pe
marginea acestula figureazd operatd mentiunca de clisdtorie, trimite comunicare de
mentiune la priméria care are in pastrarc actul de ciisitore;

u) primeste cercri de inscrieri de mentiuni cu privire la modificarile in statutul civil al
persoanci intervenite in striinitate (divorf pe act de caisatorie, ciisitorie si divorl pe
actul de nastere, schimbare de numg),

v) dupd inregisirarea cercrii, face verificiri in arhiva proprie, iar, dacd este cazul,
intocmesle extrascle pentru uz oficial de pe actele de stare civila pe marginea cérora '
urmeazd si se aplice mentiunile respective, urmand ca intreaga documentatie si fie
transmisa, cu adresii de Inaintare, Directiel pentru Evidenta. Pcrsoanelor st
Administrarca Bazelor de Date pentru obfinerea avizului de inscriere a mentiunii;

w) dupd primirea aprobarii, scade in regisirul de intrarc-iegire, in dreptul numarului de
fnregistrare atribuit la data depuneri cererii, numéirul §i data primirii avizului
D.EP.ABD,;

x} dupi ce lucrarea este scazutd, identifica actul in arhiva proprie, opereazi mentiunea
corespunzitoare pe exemplarul [ al registrului de stare civila si transmite comunicare
de mentivne la D.G.E.P.M.B. care are in péstrare exemplarul II. In situatia in care
excmplarul 1l al registrelor de stare civildi nu a fost predat, nefiind incheiat, opereaza
mentiunea §i in acesta, iar comunicarea de mentiune o frimite structurii de stare civila
din cadrul D.G.E.* ML.B. pentru arhivare;

y) indeplineste §i alte atribugii in domeniul shu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, In cadrul lcga] sau care decurg din actele normative Th vigoare

Art. 16.7.- Servicinl Acte Inreg: strate la Misiunile Diplomatice sau Oficifle Consulare de
Carierd ale Rominiei are urmitoarele atributiy: i

a) inregistreaza actele de starc civild transmise de misiunile diplom

consulare de carierad ale Romdniei;
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b) intocmeste comunicari de nasters yi le transmite, pe bazi de borderou, serviciului
comunitar local de evidentd a persoanelor de domicili;

¢} transmite comunicari de mentiuni privind cishtoria la actele de nastere ale sotilor si
decesul pe actul de nagtere, sau, dupd caz, opereazd mentiunea pe actele de nastere
allal fn arhiva propric;

d) utansmilc cxtrasele de pe actele de deces Dircctiei pentru Evidenfa Persoanelor si
Administrarca Bazclor de Dale, precum si serviciului public communidar local de
evidentd a persoanelor competent si opereze decesul persoanei inn RNEP;

¢) compleieazi rubrica "C.N.P.", conform comunigirilor D.E.P.A.B.D. si se Ingrijeste de
implementarca datelor in RN E.P. ;

) completeazi buletinele statistice in conformitate cu normele Institutului National de
Statisticd, pe care le transmile lunar Directiel de Statistica;

g) intocimeste opisele alfabetice in dublu exemplar 1 actelor de nastere, césétorie, deecs
transmisc de misiunile diplomatice s oficiile consulare de caricri ale Remaniei;

h) indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate, dispuse de conducerea directiei, in
cadrul legal sau care decurg din actele normaltive in vigoare.

Sectiunea 11T

ATRIBUTII PE LINTE INFORMATICA

Art, 17 — Pe linic informaticd, Compartimentul Informatic de la.nivelul Direcjiei Publice de
Evidentd a Persoanelor g1 Stare Civild de la nivelul Scctorwlui 1 al municipiului Bucuresti are
urmatoarele atributii principale;

a) actualizeazd Registrul National de Evidenlii a Persoanelor cu datele privind persoana
fizich in baza comunicarilor inaintale de ministere si alte autorititi ale administratied
publice centrale gi locale, precum s a documentelor prezentate de cetfifeni cu ocaria
soluliondrii cererilor acestora;

b} actvalizeazd Registrul National de Eviden|® a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicirile primite si extrage din R.J.E.D.
situafii statistice pe linie de evidenta a perscanelor, utilizénd aplicatiile informatice puse
la dispozitic de D.E..AB.D.;

¢} preia in Regisltrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana tizics, in
baza comunicirilor nominale pentru niscutil vii, cetifeni roméni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanclor in varstd de 0-14 ani, precum s
datele privind persoanele decedate ori declarafiile din ecarc rtezulta ci persoanele
decedate nu au avut acte de identilale;

d) preia in sistem jnformatizat imaginea cetdfcnilor care solicitd eliberarea actelor de
identitatc sau care solicila inscrierea menjiunii de stabilire a resedintei Tn buletinul de
identitate;

e) scaneaza fotografia persoanel care solicitd eliberarea actelor de identitate cu procura

speciala;
executa activitifi pentru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare
evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

m D
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k)
Iy

opereard in Registrul National de Evidentd a Persounclor data inmindrii carfilor de
identitate si a ciirtilor de identitate provizonii;
clarifici neconcordantele dintre nomenelatorul arterelor de circulatie §1 situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor; _
opereaza coreciii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Najional de Evidenta

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verifican sau semnalate de alti utilizatori),
colaboreaza cu primarul in vederea actualizérii listelor electorale permanente:;

desfigoard activitd{i pentru adminisirarca rcfclci locale de calculatoare, precum §i o
utilizatoriler la nivel de sistem de operare {parole, drepturi de acces, efc.);

execuld activititi pentru Intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware §i
sistemn de operare;

participi la operafii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd §i 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;

X)

¥

asiguri inlocuirea sau cventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

asigurii protectia datelor i informatiilor gestionale ¢i ia misuri de prevenire a sturgeri
de informatii clasificaie §i secrete de serviciu;

forrleazi propuneri pentrt imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de Tueru
ete.;
indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Local de Evidentd a
Persnanelor, reglementale prin acte normative.

salveazi si arhiveazi p'e suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de clirfi de
identitate;

desfiisoard activititi de studin $i documentare tehnici, in scopul cunoasterii tehnologiilor
in domeniul informatic si o posibilitdiilor de implementare a acestora in cadrul
sistemmului informatic;

colaboreazii cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale M.A.L in vederea asiguririi utilizfirii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

executhi operaiii de instalare a sistemelor de operare, a software-ului de baza gi de
aplicatie pe echipamentele de calcul care impun sistemul informatic local §i participi la
depanarea si repunersa in functiune a echipamentului de caleul, impreund cu specialiglii
firmei care asigurii asistentd {ehnica n cadml confractelor de service al echipamentelor
de calcul, de comunicatie §i sofiware;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate $i ia masuri de prevenire a scurgerii
des informatii si seerete de servieiu;

indeplineste si alte atributii in domeniul sfu de activitate, dispuse de conducerea
directiei, in cadrul legal sau carc deearg din actete normative In vigoare.

Scctiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZ.#



SECRETARIAT ST RELATII CU PUBLICUL.

Art. 18 — In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, Compartimentil
Analizd-Sintezd, Secretariat are uriniloarele atributii principale:
a} primegte, inregistreazd 3i tinc evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,

b)

C)

d}

£

h)

1)
'k)

1)

D)

4g)

regulamenielor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;
veritic modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apirarea secretulai de stat
si de serviciu, modul de manipulare i de pistrare a documentelor seercte;

orgamizeszA §i asigwd intreiinerea, exploalares si selectionarea fondului  arhivistic
neoperativ constituit la nivelul scrviciului, In conformitate cu dispozifiile legale in
materie;

asigurii inregistrarca intrariifiesirli tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivirii;

repartizeaza i expediazii corespondenta dupd executarea operatiunilor de integistrare in
registrele special destinate;

asigurd primirea §i Inrcgistrarea petifiilor §i urmiiréste rezolvarea acestora in tcrmenul
legal; )

organizeazd si desfagoard activilatea dc primire in audienti a cetdtenilor de citre
conducerca serviciulul sau lueratorul desemnat;

centralizeazi principalii indicatori realizaii, verificA modul de indeplinire a sarcinilor
propuse 1 intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitiifilor desfdsurate
periodic;

transmite Direciiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, sintezele
51 analizele Tntocmite;

asigurd constituirca fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documecntele rerultaie
din activitatea de profil. .

primeste petitiile cetdtenilor (cerert, reclamaiii, sugestii, cte) si le tnregistreazi pe tpuri de
probleme;

lransmmite citre compartimentelo de specialitate din cadrul Dircefici Publice de Evidenta
Persoanelor si Stare Civila Sector 1 radiogramele DEPABD precum si lucrérile DGEP-
M.B;

aduce la cunostinid conducerii propunerile, scsizérile si constatarile cetiijeniler privind
buna destigurare a activitatii,

urméreste solujionarea si redactarea, in (ermenul legal, a raspunsurilor elaboratc  de
compartimentelor de specialitate ale D.P.E.P S.C Sector 1, cilre petenti;

intocmeste lunar un rapert privind situatia lucrarilor scadente la nivelul Directiei Publice
de Evidenta Pcrscanelor si Stare Civild Sector 1 pe care il inaintcazi Direclorului
Executiv;

furmizeazi cetdienilor, informatii de interes public legate de aclivitalea Directiei Publice
de Evidenta Perscanelor si Stare Civild Sectar 1;

pune la dispozifie cetfifenilor, in vederea consulldri, documente ce confin informatii de
interes public legate do domeniul evidentei personelor §i care intrdl in competenta Directie
Publice de Evidenia Persoanelor gi Stare Civild Sector 1;

oferd cetajenilor care telefoneaza, informatii de interes public in mésura i

sunt de competenla Direciiei §i pot 1 furnizate telefonic:
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s) organizeaza inscrierea in audientd la Directorul Executiv al Direcliei;

t) pregiteste materialele pentru audiente in funciie de corerile depuse sl inregistrate;

u) participi la audienie si Intocmeste procesul verbal;

v) comunici rispunsurile citre cetdfeni in termenelc stabilite de prevederile legale in
vigoare,

w) urmireste solutionarea solicitirilor adresate de cilre petenti in timpul audieniei §i
intoemeste raport privind rezolvarea acestora;

%) intocmeste lucrdri de specialitate (analize §i sinteze);

y) organizeazi si intrefine relatia cu mass-media si cu opinia publicd in general;

7z} 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) Atrdbutiile directorului executiv al Directiei Publice de Evidentd a Persoanclor si
Stare Civild de 1a nivelu! Sectorulni 1 al municipiului Bucuresti si ale personalului cu funetii
de execuiie sunt previzute in figele postunlor.

(2) fn raport de modificirile intervenite In structura sau activitatea servicivlui public
comunitar local de evidenti a persoanclor, figele posturilor pana la functia de gef de serviciu,
sef de biron, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv,

{3) Fisa postului dircctorului executiv va fi reactualizatd numal cu aprobarea
secreturului/consiliului local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

(4) Pc baza extraselor din prezentul regulament directorul directici publice de evidenta a
persoanclor §i stare civild de la nivelul Sectorului 1 al  municipiului Bucuresti intocmeste
figele posturilor pentru toate funetiile din structurd, pe care le aprobd primarul.

Art. 20 - Personalul servicivlui public comunitar (directiei publice de evidentd a persoanelor
si stare civild de la nivelul Sectorului 1 al municipivlui Bucuresti} va fi Tncadrat in grupa de
munci corespunzitoare, conform reglementirilor in vigoare.

Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local (direcfiei publice de evidenta a
persoanelor si stare civild de la nivelul Sectorului 1 al municipiului Bucuresti) este obligat &
cunoasca si s3 aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pérfile ce-1 privese.

Art. 22 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnitura tuturor compartimentetor din cadrul
Directiei Publice de Evidenfd a Persoanelor gi Stare Civild Sector 1, conducitorii accstora avand
obligatia si asigure, sub semnéturd, luarea la cunostinta de citre tofi salaratii din subordine.

Art. 23 Prl..zem.ul R.O.F. a fost aprabat prin Hotirérea Consﬂmlm Local al Sectorului 1 nr. ‘—J’]
din 94.12.20% si intrd in vigoare la data de adoptirii.

DIRECTIA VIANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV
PETRICA MARIUS IONESCU

SEF SERVICIU RFSURSE UMANE $1 ORGANIZARE
TULIAN GHINESCTI
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