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Proiect

HOTARARE

pentru modificarea si completarea Hotdrdrii Consiliului Local Sector 2 nr. 174/2017
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si
ale Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2, rectificatd, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile stabilite de Legea
nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru modificarea
Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea Legii nr.
393/2004 privind statutul alesilor locali, rectificata;

Analizand:

- Raportul de specialitate nr. 173018/22.11.2019 intocmit de Directia Management
Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti,

- Adresa nr. 7454/11.04.2019 inregistratd la Primdria Sectorului 2 cu nr.
56941/22.04.2019, prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis
numdrul maxim de posturi pe anul 2019 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriala
Sectorul 2 al municipiului Bucuresti;

- Adresa Directiei Administratie Publica Locald nr. 108340/13.08.2019 privind
modificarea §i completarea atributiilor Directiei Administratic Publici Locald din
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2;

- Adresa Directiei Juridice, Legislatie Contencios Administrativ  nr.
108339/20.08.2019 privind modificarea si completarea atributiilor Directiei Juridice,
Legislatie Contencios Administrativ din Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2;

- Adresa Directiei Achizifii si Contracte Publice nr.137060/19.09.2019 privind
modificarea §i completarea atributiilor Directiei Achizitii si Contracte Publice din
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2

- Adresa Directiei Achizifii si Contracte Publice nr. 114339/12.08.2019 privind
functiilor publice de executie care au in atributiile postului activita{i de achizitie publica
mai mult de 50%.

- Adresa Directiei Urbanism Cadastru Gestionare Teritoriu nr. 108329/03.09.2019
privind modificarea si completarea atributiilor Directiei Urbanism Cadastru Gestionare



2.01144'

?f%'f _-j, torlu iwdm Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
& 'rxfnarulm Sectorului 2;

'ﬂ o = Adresa Directiei Audit Public Intern nr. 108955/09.10.2019 privind modificarea si
"}étarea atributiilor Directiei Audit Public Intern din Regulamentul de Organizare si
nctionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2;

- Adresa Directiei Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente
nr.119253/20.08.2019 privind modificarea si completarea atribugiilor Directiei Sisteme
Informatice $i Administrare Echipamente din Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2;

- Adresa Serviciului Management Situatii de Urgenta nr. 148432/10.10.2019 privind
modificarea atributiilor Serviciului Management Situatii de Urgenta din Regulamentul de
Organizare $i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2;

- Referatul Directiei Management Resurse Umane nr. 149248/11.10.2019 privind
implementarea unor prevederi legale cuprinse in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Dispozitia nr. 805/28.03.2016 emisd de catre Primarul Sectorului 2 privind
exercitarea cu caracter temporar de citre doamna Nitd Elena a functiei publice de
conducere de Secretar al Sectorului 2 Bucuresti.

Avind n vedere reglementdrile cuprinse in :

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Hotédrdrea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 122/2002 privind
aprobarea exercitarii de catre Consiliul Local Sector 2 a unor atributii privind organigrama,
statul de functii si ROF-ul pentru Priméria Sectorului 2;

- Hotéarérea Consiliului Local Sector 2 nr. 174/2017 privind aprobarea Organigramei,
Statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare
Civila Sector 2, rectificata, cu modificérile si completarile ulterioare

In temeiul art. 136 alin. (1) coroborat cu art. 166 alin (2) lit. f) din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Propune prezentul proiect de
HOTARARE

Art. I Anexele nr. 1-3 la Hotérarea Consiliului Local Sector 2 nr. 174/13.11.2017
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii §i Regulamentului de Organizare §i
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 §i al Directiei Publice
de Evidentd Persoane §i Stare Civild Sector 2, rectificatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, se modificd conform anexelor nr. 1- 3 ce contin 104 pagini si fac parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art. I (1) Pe data prezentei, H.C.L. Sector 2 nr-90/2018, anexanr- 1 la H-C-L.
Sector 2 nr. 324/2018, H.C.L. Sector 2 nr. 26/2019 si H.C.L. Sector 2 nr. 136/2019 Tsi
inceteaza aplicabilitatea.



Art. III Autoritatea Executivd a Sectorului 2 si compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti vor asigura
ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotérari.

Art. IV (1) Prezenta hotarare se publicd in Monitorul Oficial al Municipiului

Bucuresti.
(2) Anexele se comunici institutiilor interesate si pot fi consultate la

sediul Primariei Sectorului 2.

TE
IT. A) DIN
INISTRATIV
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Cabinet Primar Sector 2

REFERAT DE APROBARE

in conformitate cu prevederile art. 166 alin. (2) lit. ,,f* din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificéarile si completirile ulterioare, consiliul local »aprobd, la
propunerea primarului, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numdrul de
personal si regulamentul de organizare §i functionare ale aparatului propriu de specialitate
si ale serviciilor publice de interes local “.

Prin H.C.L. Sector 2 nr. 174/13.11.2017, rectificatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, s-au aprobat organigrama, statul de functii $i Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de
Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2.

Prezentul proiect de hotirare propune modificarea Organigramei, Statului de Functii,
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 motivul principal fiind determinat de necesitatea punerii in aplicare a
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completrile
ulterioare.

» Modificarea propusi in organigrama i statul de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 consti in:
- schimbarea denumirii functiei publice de Secretar al Sectorului 2 in Secretar General
al Sectorului 2;

- stabilirea functiilor publice de executie de consilier achizitii publice prin schimbarea
denumirii functiilor publice de executie de consilier din cadrul Serviciului Achizitii
Publice, care au in atributiile postului activita{i de achizitie publici mai mult de 50%;

- infiinfarea unui post corespunzitor funcfiei publice de executie de consilier I
principal in cadrul Serviciului Administratic Publicd Locald al Directiei
Administrafie Publica Locald al cdrui scop va fi indeplinirea atributiilor privind
protectia datelor cu caracter personal, conform art. 37(1) lit. a) si art. 39 din
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din data de
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- schimbarea denumirii Serviciului Perfectionare si Gestiunea Carierei in Servicul
Gestiunea Carierei;

- schimbarea denumirii Biroului Organizare in Biroul Organizare si Perfectionare.

» In ceea ce priveste modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, motivatiile acestei modificiri sunt
determinate de prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare si de solicitdrile structurilor subordonate direct Primarului
Sectorului 2, pentru eficientizarea activitafii desfasurate. _

Printre prevederile cuprinse in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile §i completarile ulterioare, la art. 3 al Anexei nr. 1 se regiseste si aceea prin care



subdiviziunile administrativ-teritoriale trebuie s# instituie un compartiment pentru
monitorizarea procedurilor administrative, persoanele din cadrul acestui compartiment
indeplinind si atribuiile de organizare a Monitorului Oficial Local. Pornind de la atributiile
stabilite in Regulamentul de Organizare si Functionare pentru fiecare structuri din cadrul
Primariei Sectorului 2, prin referatul nr.14924/11.10.2019 s-a stabilit ca atributiile mai sus
amintite sa fie realizate in cadrul Serviciului Administratie Publici Locala.

Pentru eficientizarea managementului gestiondrii situatiilor de urgentd la nivelul
unitafii administrativ-teritoriale Sector 2 este necesari o monitorizare unitari a implementarii
masurilor Planului de Analiza si Acoperire a Riscurilor. Activitatea ar creste in eficientd si
eficacitate dacd atributiile Primarului Sectorului 2 in domeniul situatiilor de urgenta ar fi
indeplinite $i monitorizare in cadrul unei singure structuri, aflate in directa sa subordonare.
Astfel, se impune ca atribuiile Primarului Sectorului 2 previzute la art. 14 din Legea nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare, in
prezent indeplinite in cadrul Politiei Locale Sector 2, si fie preluate de Serviciul Management
Situatii de Urgenta din cadrul Primriei Sectorului 2.

De asemenea, au fost efectuate modificari in Regulamentul de Organizare si
Functionare, la solicitarea unor structuri din cadrul institutie, respectiv Directia Achizitii si
Contracte Publice, Direcfia Administratie Publici Locald, Directia Management Resurse
Umane, Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, Directia Audit Public
Intern, Directia Urbanism, Cadastru §i Gestionare Teritoriu, Directia Juridici Legislatie
Contencios Administrativ. -

Numdrul de posturi si structura organizatoric la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 se modificd de la 374 posturi aprobate prin H.C.L. Sector 2 nr.
174/13.11.2017, rectificatd, cu modificirile si completirile ulterioare, la 375 posturi
cuprinzand:

- 2 functii de demnitate publici;

- 46 posturi de conducere, din care 43 functii publice de conducere si 3 functii

contractuale de conducere;

- 327 posturi de executie, din care 263 functii publice si 56 functii contractuale la

care se adauga 8 funcfii contractuale pe perioada implementirii proiectelor.

Luind in considerare cele expuse mai sus, propun aprobarea proiectului de hotiirire
in forma prezentatd.
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DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
Nr. 435048 722.41.39048

Raport de specialitate
privind modificarea si completarea H.C.L. Sector 2 nr.174/2017 privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2
si al Directiei Publice de Evidenti Persoane si Stare Civild Sector 2,
rectificatd, cu modificdrile si completdirile ulterioare

In conformitate cu prevederile art. 166 alin. (2) 1it. ,,f** din O.U.G. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, consiliul local ,aprobd, la propunerea
primarului, in condifiile legii, organigrama, statul de functii, numirul de personal si
regulamentul de organizare si functionare ale aparatului propriu de specialitate si ale
serviciilor publice de interes local “.

Prezentul proiect de hotdrdre, supus spre aprobare Consiliului Local Sector 2, prezintd
Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2, modificate si completate conform prevederilor O.U.G.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, astfel:

> este schimbatd denumirea functiei publice de Secretar al Sectorului 2 in Secretar

General al Sectorului 2, in conformitate cu prevederile art. 242 alin. (1) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare: “fiecare
unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriald a municipiilor
are un secretar general salarizat din bugetul local, funcfionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau gtiinfe politice, ce asigurd respectarea
principiului legalitdfii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, al
consiliului judetean, continuitatea conducerii §i realizarea legdturilor funcfionale intre
compartimentele din cadrul acestora.”

Titularul functiei de Secretar Sector 2 are in prezent raporturile de serviciu suspendate,

functia respectiva fiind exercitatd temporar de catre Directorul Executiv al Directiei

Juridice, Legislatie, Contencios Administrativ.

Dispozitia nr. 805/28.03.2016 privind exercitarea cu caracter temporar a functiei publice

de conducere de Secretar Sector 2 va fi modificata corespunzitor.

» se stabilesc functiile publice de executie de consilier achizitii publice prin schimbarea
denumirii funciilor publice de executie de consilier din cadrul Serviciului Achizitii
Publice,in-conformitate cu prevederile alin. (1) si alin. (2) ale art. 610-din O.U.G.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare:

“ (1) autoritdtile si institufiile publice au obligatia ca in termen de maximum 120 de zile de
la data intrarii in vigoare a titlului Il al pdrfii a Vi-a sid stabileascd functia
publici/functiile publice de executie de consilier achizifii publice prin schimbarea
denumirii functiilor publice de execufie care au in atributiile postului activititi de



achizifie publicd mai mult de 50% sau prin transformarea ori infiinfarea unei/unor funcfii
publice de consilier achizifii publice in situafia in care nu existd funcii publice de executie
cu atribufii aferente activitdfii de achizifii publice mai mult de 50%.

(2) Functionarii publici care la data aprobirii structurii organizatorice in conditiile alin. (1)
ocupd funciii publice care implica desfasurarea de activiti{i de achizitie publica, in
proportiec mai mare de 50% din atributiile aferente functiei publice, vor fi numiti in
funciile publice de consilier achizifii publice In maximum 30 de zile de la expirarea
termenului prevazut la alin. (1).”

se infiinfeazd un post corespunzitor functiei publice de executie de consilier I principal
in cadrul Serviciului Administrafie Publicd Locald al Directiei Administratie Publica
Locald al cédrui scop va fi indeplinirea atributiilor privind protectia datelor cu caracter
personal, conform art. 37(1) lit. a) si art. 39 din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din data de 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

Pentru eficientizarea managementului gestiondrii situatiilor de urgen{d la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale Sector 2 este necesard o monitorizare unitari a implementarii
maésurilor Planului de Analiza §i Acoperire a Riscurilor. Astfel, activitatea ar creste in
eficientd si eficacitate dacd atribugiile Primarului Sectorului 2 in domeniul situatiilor de
urgenid ar fi indeplinite §i monitorizare in cadrul unei singure structuri, aflate in directa sa
subordonare. Astfe, se impune ca atributiile Primarului Sectorului 2 previzute la art. 14
din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in prezent indeplinite in cadrul Poliiei Locale Sector 2, si fie
preluate de Serviciul Management Situatii de Urgentdi din cadrul Primariei Sectorului 2.

Printre prevederile cuprinse in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile i completarile ulterioare, la art. 3 al Anexei nr. 1 se regiiseste si aceea prin
care subdiviziunile administrativ-teritoriale trebuie s instituie un compartiment pentru
monitorizarea procedurilor administrative, persoanele din cadrul acestui compartiment
indeplinind si atribugiile de organizare a Monitorului Oficial Local. Pornind de la
atributiile stabilite in Regulamentul de Organizare si Functionare pentru fiecare structuri
din cadrul Primdriei Sectorului 2, prin referatul nr.14924/11.10.2019 s-a stabilit ca
atribufiile mai sus amintite sa fie realizate in cadrul Serviciului Administratie Publicdi
Locald.

Pentru o gestionare mai eficientd a activitafilor desfasurate in cadrul Directiei Management
Resurse Umane, propunem o redistribuire a atributiilor intre Serviciul Perfectionare i
Gestiunea Carierei si Biroul Organizare, aflat in subordinea acestuia. Astfel, atributiile
privind perfectionarea personalului din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de
Eviden{a Persoane i Stare Civila Sector 2 vor fi gestionate in cadrul Biroului Organizare,
iar stabilirea drepturilor salariale se va realiza in cadrul Serviciului Perfectionare si
Gestiunea Carierei. Redistribuirea atributiilor in cauza va genera si necesitatea redenumirii
celor doud structuri, dupd cum urmeaza: Biroul Organizare si Perfectionare si respectiv
Serviciul Gestiunea Carierei. De asemenea, avind in vedere aceastd redistribuire de
atributii, functia publicd de consilier I asistent (ID 244240), post cu atributii in ceea ce
priveste stabilirea drepturilor salariale, va fi preluat din cadrul Biroului Organizare in
cadrul Serviciului Gestiunea Carierei, iar functia publicd de consilier I superior (ID
244236), post al cérui scop principal este asigurarea perfectionarii personalului din cadrul
institutiei, va fi preluat din cadrul Serviciului Perfectionare si Gestiunea Carierei in cadrul
Biroului Organizare si Perfectionare.



Titularii functiilor publice respective, vor fi numiti in noile structuri cu respectarea art. 518
alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile sl
completarile ulterioare,

» Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei Sectorului 2 a fost modificat
conform prevederilor cuprinse in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare (Directia Achizitii si Contracte Publice - adresa
nr.137060/19.09.2019; Directia Administratie Publici Locald — adresa nr.108340; Directia
Management Resurse Umane) sau la solicitarea structurilor subordonate direct Primarului
Sectorului 2, pentru eficientizarea activitatii desfisurate (Serviciul Management Situatii de
Urgenfd - adresa nr. 148432/10.10.2019; Directia Sisteme Informatice si Administrare
Echipamente - adresa nr.119253/20.08.2019; Directia Audit Public Intern - adresa
nr.108955/09.10.2019; Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu - adresa
nr.108329/03.09.2019, Directia Juridicd Legislatie Contencios Administrativ - adresa nr.
108339/20.08.2019)

Numidrul total de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 se
modificd, de la 374 posturi la 375 posturi.
Astfel structurd organizatoricd, prezentata in anexa nr. 1 si 2, este urmétoarea:
La nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2:
- 2 functii de demnitate publici;
- 46 posturi de conducere, din care43 functii publice de conducere si 3 functii
contractuale de conducere;
- 327 posturi de executie, din care 263 functii publice si 56 functii contractuale la care se
adaugd 8 functii contractuale pe perioada implementirii proiectelor.
in vederea respectdrii prevederilor O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificdrile §i completdrile ulterioare si ale adresei nr. 7454/11.04.2019
inregistratd la Primaria Sector 2 cu nr. 56941/22.04.2019, prin care Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti a transmis numéarul maxim de posturi pe anul 2019 pentru subdiviziunea
administrativ-teritoriala Sectorul 2 al municipiului Bucuresti, prezentul proiect de hotirire, care
propune suplimentarea cu un post a statului de functii i a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 va putea fi supus aprobirii dupia reorganizarea
Administratiei Piefelor Sector 2, cu reducerea numirului de posturi la nivelul acestei
institutii,

Structura Arhitectului Sef este organizatd conform art. 36 alin. (1) din Legea nr. 350/2001
privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, cu modificarile si completarile ulterioare, ca directie
generala.

Personalul fincadrat pe functii contractuale indeplineste atributii care nu implici
exercitarea prerogativelor de functie publici.

Statul de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 respecta
prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice precum §i pentru stabilirea unor misuri financiare, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si ale adresei nr. 7454/11.04.2019 inregistrata la Primiria Sector 2 cu nr.
56941/22.04.2019, prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis numdrul
maxim de posturi pe anul 2019 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald Sectorul 2 al
municipiului Bucuresti.

Procentul functiilor publice de conducere din numirul total al functiilor aprobate (la
nivelul aparatului de specialitate si Directiei Publice de Evidentd Persoane s1 Stare Civila Sector 2)
este de 10,96%, sub valoarea maxima de 12% previzutd la art. 391 alin. (1) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



De asemenea, structura de functii a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2
respectd prevederile art. 391 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare, conform carora:

“Structura organizatoricd a autoritatilor si instituiilor publice trebuie si respecte urmatoarele
cerinte:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numdr de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir de minimum 25 de posturi
de executie.”

Ludnd in considerare cele mai sus precizate, propunem aprobarea proiectului de H.C.L.
Sector 2 pentru aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de
Evidentd Persoane si Stare Civilii Sector 2, in forma prezentatd, ulterior aprobirii proiectului de
hotdrare privind aprobarea organigramei statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Administratiei Pietelor Sector 2.

Director Resurse Umane, Sef Serviciu SPGC, Sef Birou BO,
Ge ta Bandarencu Roxana Bucdu lTordache Dgpiel Jon

consilier,
Tuliana Doroftei
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GUVERNUL ROMANIEI , ZE/a
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE =Y
INSTITUTIA PREFECTULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI  romania2019.eu

S s Presedinfia Romdniel la Congkiul Uriuni Eutopene

NRZ) 1 /8% 2019
Ex. /3

Citre,
PRIMARIA SECTORULUI 2
DOMNULUI PRIMAR MUGUR MIHAI TOADER

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DOAMNEI SECRETAR INTERIMAR ELENA NITA

In aplicarea prevederilor art. IIl din OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor masuri financiare, cu modificarile si completirile ulterioare,

Luénd in considerare adresa Primériei Sectorului 2 nr. 3644/15.03.2019, inregistrata in
cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucmesti cu nr. 5524/15.03.2019, cu privire la
situatia actualizati a projectelor contractate si aflate in implementare din fonduri
nerambursabile,

Avand in vedere Ordinul viceprim-ministrului, ministrul dezvoltirii regionale si
administratiei publice nr. 1360/2019 privind aplicarea prevederilor art. III alin. (11) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finangele publice locale, precum i pentru stabilirea unor masuri financiare,
aprobatd cu modificari gi completéri prin Legea nr. 13/2011,

Vi comunicdm cd numirul maxim de posturi stabilit pentru anul 2019, potrivit
punctelor 1-6, din procedura de stabilire a numarului maxim de posturi ce pot fi incadrate la
nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 2 al municipiului Bucuresti, previzuta
in anexa la OUG nr. 63/2010, este urmétorul: 950 posturi - la punctul 1, 74 posturi — la_
punctul 2, 372 posturi — la punctul 3, 8 posturl la punctul 4, zero posturi - la punctul 5 si
61 posturi— la punctul 6.

T Totodata, va precizam urmatoarele:

1. Numérul maxim al posturilor pe care subdiviziunea administrativ-teritoriald il poate
‘avea, potrivit ordonantei de urgentd, cuprinde inclusiv functiile de primar, viceprimar,
secretar al subdiviziunii administrativ-teritoriale, dupa caz.

2. Numdrul maxim de posturi nu se aplic si capitolului bugetar "Invatamant" finangat
din bugetele locale, precum i capitolelor bugetare "Sanitate", "Asiguriri i asistentd sociald"
§i "Servicii publice de interes local sau judefean, specializate, cu personalitate juridic,
infiinfate §i organizate in subordinea consiliilor locale sau consiliilor judetene, dupi caz, prin
hotéréri ale autoritdfilor deliberative ale unitdtilor administrativ-teritoriale respective", asa
cum sunt definite la art. 28 alin. (2) lit. a) din Legea serviciilor comunitare de utilitdti publice
nr. 51/2006, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, indiferent de sursa de
finantare.

De asemenea, vd rugidm sd ne comunicati, in scris, cu celeritate, orice modificiri cu
privire la valoarea pr01ectelor contractate si aﬂate in implementare din fonduri externe
nerambmsablle(pre si post adelale), precup-sizrefe 1tor la perioadele de implementare a

4 a Sectorul 2 al municipiului Bucuresti.

*’7\\ s L
»Document care contine date cu caracter personfil protejate de Regulamentul general privind protectia datelor”
013701 Bucuresti, Piata Presei libere nr. 1, corpul B, sectorul 1
Telefon: 021 313 2476 Fax: 0213122533
http://b.prefectura.mai.gov.ro/ E-mail: prefect@mai.gov.ro




PRIMARIA SECTOR 2 - BUCUREST!
Nr.inreg: 56941; Data inreg: 2019/04/22
Provenienta: INSTITUTIA PREFECTULUI NR
7454/11.04.2019

Cuprins: TRANSMITERE RASPUNS LA AD
3644/15.03.2019 REF PROIECTE CONRRAC

NERAMBURSABILE ;
Termen de raspuns: 30 zile
Adresa; Bucure®ti CD PIATA PRES

CORP B /
Centrul de Relatii cu Publicul: qﬁ/

Luni, Marti si Miercuri: 8:30 - 16:30;

Joi: 8:30 - 18:30 RN
Vineri: 8:30 - 14:00 B\J\
Telefon: 021.209.60.00; SL)
Fax: 021.209.62.82

D.G.A.S.P.C. 82:

PRIMARIA SECTOR 2 - BUCURESTL

Nr.inreg: 56941; Data inreg:2019/04/22
royehienta: INSTITUTIA PREFECTULUI NR
54/11.04.2019

uprins: TRANSMITERE RASPUNS LA ADRESA NR
3644/15403.2019 REF PROIECTE CONTRACTATE SI
AEFATE IN IMPLEMENTARE DIN FONDURI

ERAMBURSABILE

CORP B ;
Centrul de Relatii cu Publicul: tﬁf[}f ‘
Luni, Marti si Miercuri: 8:30 ﬁ??j

Joi: 8:30 - 18:30 A
Vineri: 8:30 - 14:00

Telefon: 021.209.60.00;

Fax: 021.209.62.82

D.G.A.S.P.C. 82

Telefon: 021,314.22.08,021.310.14.29 ...........

Telefon: 021.314.22.08,021.310.14.29 ...........SRRP-BI

Termen de raspuns: 30 zile é (f Vs
Adresa: Bucure®ti CD PIATA PRESF(NJ,}&E NR fo/€ L




Nr. 108340/13.08.2019

Citre,

ROMANIA
Municipiul Bucuresti
Primiria Sector 2

(Aol Ty Ayl

Clasa
Lalegorite 2,4, 6

www.ps2.ro - Strada Chiristigiilar nr, 11-13, Tel: +{4021) 209,60.00 Fax: +(4021) 209.62.82

Directia Administratie Publici Locala

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE

In atenfia Doamnei Director BONDARENCU GEORGETA

Stimata doamnd Director,

Avand

in vedere la

in vedere adresa dumneavoastra nr. 108340/30.07.2019, va rugdm si aveti

urmatoarea revizuire a Regulamentului de Organizare si Functionare

urmatoarele modificari si completdri in atributiile Directiei Administratie Publica Locala:

L CAD ()

Atributiile definitorii ale Directiei Administratie Publicd Locala sunt:

%+ Organizarea sedinfelor ordinare, extraordinare sau de indata, dupa caz, ale Consiliului Local Sector

2; asigurd secretariatul Consiliului Local Sector 2;

L/ »
% ( )

II.  Art. 52 - Atributiile serviciului sunt urmatoarele - lit. a) se modificd si se

completeazd si va avea urmitorul continut:

a) asigurd pregatirea si desfisurarea optima a sedintelor Consiliului Local Sector 2, respectiv:

tine evidenta in format electronic a proiectelor de hotarare inregistrate la nivelul Primariei
Sectorului 2 i monitorizeaza procesul de elaborare a documentelor preparatorii necesare
introducerii acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local, pe baza rezolufiei
Secretarului General al Sectorului 2 (note de fundamentare, rapoarte de specialitate, avize
specifice, documentatii necesare etc.),

comunicd de indatd, de reguld prin mijloace electronice, proiectele de hotarare inregistrate
la nivelul Primiriei Sector 2 ciitre consilierii locali, Primar, Viceprimar si Secretar General
Sector 2 si solicitdi compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sau serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2,
intocmirea rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare, completarea
documentatiilor, dupa caz, conform rezolutiei Secretarului;

verificd, definitiveaza si elaboreazi, dupi caz, proiectele de hotdrdre initiate in conditiile
legii, in conformitate cu normele de tehnica legislativa si le inainteaza Secretarului General
al Sectorului 2 in vederea avizirii,



- asigurd transmiterea proiectelor de hotdrdre citre comisiile de specialitate ale consiliului
local, in vederea emiterii avizelor, realizeaza activitati de secretariat la nivelul Consiliului
Local Sector 2 (inregistrare adrese, avize etc);

- redacteaza si prezintd Secretarului General al Sectorului 2 spre avizare, adresele de
restituire/reanalizare/ modificare/completare a proiectelor de hotdrdre ce nu intrunesc
conditiile de legalitate;

- redacteazd Dispozifia Primarului Sectorului 2 privind convocarea sedintei Consiliului
Local Sector 2 §i asigurd aducerea acesteia la cunostinta publica, in conditiile legii, precum
si comunicarea catre consilierii locali, prin orice mijloace de comunicare, in conditiile legii;

- asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a
proiectelor de hotédrdre ce urmeaza a fi analizate in sedinte publice de cétre Consiliul Local
Sector 2, cu respectarea reglementarilor in vigoare privind protectia datelor cu caracter
personal;

- participi la sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 2 si redacteaza procesul verbal al
sedintei, pe baza inregistrarilor audio/video efectuate de compartimentele de resort; asigura
comunicarea/afisarea procesului verbal in conditiile legii;

- redacteazd hotardrile adoptate de Consiliul Local Sector 2, le Inainteazid spre
semnare/contrasemnare Presedintelui de sedintd si Secretarului, asigurd inregistrarea
acestora si comunicarea catre Institufia Prefectului, in termenul previzut de lege,
Primarului Sectorului 2, Primériei Municipiului Bucuresti, in vederea publicarii in
Monitorul Oficial al Municipiului Bueuresti, institutiilor si persoanelor fizice sau juridice
interesate;

- asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a
hotéarérilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, cu respectarea reglementérilor privind
protectia datelor cu caracter personal;

- pregateste documentatia aferenta sedintelor Consiliului Local Sector 2 in vederea arhivirii
(legare, sigilare, inventariere);

- tine evidenta, in format letric si electronic a hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector
2.

I11. Art. 52 - Responsabilitdfi - se modificd si se completeaza si va avea

urmatorul continut:

1
2
3.

»Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

. se implica in comisia de receptie dacd achizitia implicd activitatea specificd serviciului,
. acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;

desfigoarid activitati specifice in vederea indeplinirii de catre Secretarul General al Sectorului 2 a
atributiilor prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

4. asigura secretariatul Consiliului Local Sector 2;

5

6.

8.

9.

gestioneazd declarafiile de avere si declaratiile de interese ale consilierilor locali, Primarului §i
Viceprimarului Sectorului 2;

intocmeste lunar Foaia colectivi de prezenti a consilierilor locali la sedintele Consiliului Local Sector
2 si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 2, pe baza Tabelului
nominal privind prezenfa la sedintele Consiliului Local Sector 2 semnat de Secretarul General al
Sectorului 2 si Presedintele de sedintd, respectiv pe baza pontajelor semnate de presedintii comisiilor
de specialitate; inainteazi Foaia colectiva de prezentd citre Directia Economica in vederea stabilirii
indemnizatiei acestora;

asigurd, in colaborare cu Direcfia Management Resurse Umane, aplicarea dispozitiilor art. 217 din
0.U.G. nr.'57/2019 privind Codul administrativ cu privire la participarea consilierilor locali la cursurile
de pregatire, formare gi perfectionare profesionald,

intocmeste situatii centralizatoare referitoare la actele administrative, urmarind modul de indeplinire a
dispozitiilor gi hotararilor emise de autorititile administratiei publice locale ale Sectorului 2;

asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald in administratia publicd
locala;

10.are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control

Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementérilor interne si a Tmbundtétirii continue a proceselor;

11.gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;



12.transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

13.gestioneazd si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

14.contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului2;

15.rdspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

16.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;

17.raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

18.rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora,

19.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.”

IV. Art. 53 - Atribufii - se modifica si se completeaza si va avea urméitorul continut:

wAtributiile biroului sunt urmitoarele:

1. verifica si preia de la compartimentele Primériei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pe baza de
inventare si procese-verbale, documentele create si constituite in dosare; tine evidenta dosarelor intrate
in depozitul de arhivé, asigurd depozitarea, pastrarea, siguranta la pericole de foc, inundatii, furt etc.;
asigurd evidenfa documentelor iesite din depozitul de arhivd, pe bazd de procese-verbale, in registre
special destinate;

2. asigurd valorificarea continutului documentelor create de compartimentele Priméariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti, prin rezolvarea cererilor petentilor (persoane fizice sau juridice), prin
eliberarea de duplicate, copii sau extrase; conformeaza copii dupd actele originale din arhiva instituiei
si le inainteaza pentru certificare Secretarului General al Sectorului 2;

3. coordoneazi activitatea de selectionare a documentelor, de aprobare a lucrdrii de selectionare si
scoatere din evidentd a documentelor cu termen de pistrare in registre special destinate epuizat
(aprobate de comisie);

4. intocmeste si supune spre aprobare ,,Nomenclatorul arhivistic al Primériei Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti” si coordoneaza activitatile de insusire si aplicare a acestuia in institutie.”

V.  Art. 53 - Responsabilitafi - se introduce punctul 15 cu urmatorul continut:

»15. Identificd activitatile vulnerabile ce pot duce la aparitia unor riscuri si gestioneaza functiile
sensibile constatate la nivelul biroului,”

VI.  Art. 54 - Atributii - se modifica si se completeaza si va avea urmétorul continut:

Atributiile biroului sunt urméitoarele:

a) asigurd radierea din Registrul electoral a persoanelor cu drept de vot decedate pe raza Sectorului 2, a
persoanelor cu drept de vot in cazul interzicerii exercitérii dreptului de a alege, pe durata pedepsei, si
a persoanelor cu drept de vot puse sub interdictie; intocmeste listele electorale permanente, in
concordanta cu datele de identificare din Registrul electoral, in doud exemplare, semnate de Primar
si de Secretarul General al Sectorului 2; intocmeste listele electorale complementare pe baza datelor
furnizate de Inspectoratul General pentru Imigrari; inregistreaza in Registrul electoral, la cerere,
datele de identificare ale cetdfenilor roméani cu drept de vot, care gi-au stabilit resedinfa pe raza
Sectorului 2, sau a cetdtenilor comunitari, dupé caz, pe baza documentelor oficiale prezentate de

\  persoana interesat;
b) asigurd cadrul organizatoric si institutional privind desfisurarea procesului electoral, respectiv:
intocmeste si nainteazd spre aprobare Dispozifia Primarului Sectorului 2 pentru desemnarea



personalului tehnic auxiliar; aduce la cunogtinga publica delimitarea si numerotarea sectiilor de votare
organizate la nivelul Sectorului 2, in conditiile legii; furnizeaza, la cerere, informatii cu privire la
datele cu caracter personal ale petentului inscrise in Registrul electoral; stabileste, prin Dispozitie
emisa de Primar, locurile speciale de afisaj electoral; colaboreaza cu celelalte instituii abilitate in
vederea asigurdrii spatiului necesar depozitdrii buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale;
asigurd predarea, pe baza de proces-verbal, a buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale
presedintilor/loctiitorilor birourilor electorale ale sectiilor de votare, pune la dispozitia formatiunilor
politice, pe bazi de cerere, a extrasului din Registrul electoral, asigurd amenajarea sectiilor de votare;

¢) primeste si transmite Autoritd{ii Electorale Permanente cererile persoanelor interesate in a fi
desemnate, in cadrul proceselor electorale, operatori de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor
de votare, precum si cererile celor care doresc sa faca parte din Corpul expertilor electorali; asigura
spatiile si logistica necesard deruldrii optime a programelor de testare si instruire la solicitarea
Autoritdtii Electorale Permanente,

Cu deosebitd considerafie,

DIRECTOR,

DN/2ex SAPL-AI



Primiria Sector 2

ROMANIA :
Municipiul Bucuresti m @ g‘

e b

DIRECTIA JURIDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS - ADMINISTRATIV
Serviciul Juridic
Nr. 108339 /> .08.2019

CATRE,
DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE

In atentia Doamnei Director Executiv Georgeta Bondarencu,
Stimatd Doamnd Director Executiv,

Urmare adresei dvs. nr. 108339 /30.07.2019 v comunicdm propunerile directiei noastre
de modificare privind Regulamentul de Organizare si Functionare al Primériei Sectorului 2 dupa
cum urmeaza:

v" Modificarea art. 50 Serviciul Juridic — Atributiile serviciului sunt urmétoarele — litera d)
care va avea urmatorul cuprins:

?art. 50 Serviciul Juridic

()
Atributiile serviciului sunt urméatoarele
)

d) asigurd asistentd juridicd pentru compartimentele din cadrul institutiei si la solicitarea
serviciilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 2 Bucuresti care nu au
prevdzute in organigramd compartiment/birou/serviciu/directie juridicd si/sau care nu
beneficiazd de servicii juridice externalizate, precum si a clientilor externi, in limitele
prevazute de lege;” ‘

V& mulfumim pentru colaborare.

DIRECTOR EXECUTIYV, SEF SERVICIU,
ANA-MARIA SCACIOC GEORGE CLAUD

F.G.C-2ex. SI-RAI
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Clazas 3008
calegoria 2 4 €

Directia Achizitii si Contracte Publice

13106 .
0/ 42.09.20(9 APROBAT,
" ‘mu
i 1y
2 o, @L“j AO
Directia M (nagement Resurse Umane
in conformitate cu prevederile Codului Administrativ, publicat in Monitorul Oficial nr.
555 din data de 05.07.2019, propunem completarea ,Regulamentului de organizare si

functionare al aparatului de specialitate al primarului sectorului 2°, pentru Directia Achizitii si
Contracte Publice astfel:

BN.-1 EX

La atribufiile principale ale directiei propunem introducerea punctelor 12-15

12. deruleazi procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publici

13. deruleaza procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publica

14. monitorizeazd si urmareste derularea contractelor de concesionare a bunurilor
proprietate publica

15. monitorizeaza si urmireste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor
proprietate publica

La atributiile Serviciului Achizitii si Contracte Publice din cadrul structurii
organizatorice ale directiei propunem introducerea punctelor ,,w,, si,,x,,

w. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publici
x. deruleaza procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publica

La atributiile Serviciului Urmirire Derulare Contracte din cadrul structurii organizatorice
ale directiei propunem introducerea punctelor ,,aa,, si,,bb,,

aa. monitorizeaza §i urmareste derularea contractelor de concesionare a bunurilor
proprietate publica

SAP-ATD]
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Directia Achizitii si Contracte Publice

Serviciul Achizitii Publice

Nr./1433971.42, 0. 843 ...

Citre
Directia Management Resurse Umane

Ca urmare adresei nr. 114339/08.08.2019, va transmitem functiile publice de
executie consilier din cadrul Serviciului Achizitii Publice care au prin atributiile
postului,activitate de achizifie publicd mai mult de 50% si pentru care,conform art,
610 alin. (1) din Ordonantta de Urgenta nr. 57/2019, exista obligativitatea de
schimbare a denumirii in consilier achizitii publice, precum si numele salariatilor care
ocupi la data prezentei functia respectiva, dupa cum urmeazi:

e SAP 2 — Soare Sorin-Minel

e SAP 3 — Nita Gheorghe

e SAP 4 — Christea Victor-Cristian
e SAP 5 —Fracea Florentina

e SAP 6 —Fratica Valentina-Mihaela
e SAP 7 —Nitescu Bogdan

e SAP 8 —Neg Radu

e SAP 9—Nica Adrian

e SAP 10 - post vacant

e SAP 11 - Bobe Bogdan-Cristian
e SAP 12 — Vacaru Mihail-Cristian
e SAP 13 - Enache Steluta

e SAP 14 - Rizea Ana-Maria

e SAP 15 - Dobrescu Mirela

e SAP 16 — post vacant

e SAP 19 - Vizireanu Georgeta

Director Executiv, Sef Serviciu,
Victorita Bocea Vasile Istrate

SH T ,

Intocmit,
Elena Ispas

SAP/ATDI

)~
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Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu
Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism
Nr. 108329/03.09.2019

DIRECTIEI MANAGEMENT RESURSE UMANE

Urmare adresei dumneavoastrda nr. 108329/30.07.2019 referitoare la
actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei Sectorului
2, va transmitem modificarile pe care le considerdm necesare atit din punct de
vedere al modificarilor legislative cat si a transmiterii unor competente citre alte
structuri.

_Mentionam c@ modificarile sunt realizate colorat, pentru a fi vizibile. Astfel,
cu verde sunt trecute atributiile care nu mai sunt de actualitate, si cu' rosu
adaugirile. i o

7
/

ARHITEC ?}

f{ DIRECTOR EXECUTIV,
arh. urb Alina/Ali§ y Ing. Irifh Elena Sevgiuc
W .

SADU-Al



Art. 31 ARHITECT SEF

Este functie publicdi de conducere si reprezinta autoritatea tehnici in domeniul amenajarii
teritoriului si a urbanismului, aducénd la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurilor de
specialitate.

Atributii:
reprezintd institutia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului incredintat;
asigurd mentinerea aspectului urban i modernizarea arhitecturali a Sectorului;
Participd la comisiile de specialitate in vederea elaborarii si avizarii regulamentului de urbanism si a
documentatii,or de urbanism conform competentelor care ii revin in conformitate cu prevederile
legale
“+—elaboreazit-proiectulregulamentului-loeal-de-urbanism-gi-a-documentatiilor de-urbanism-si-amenajarea
terttoritui:
% verificd si semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare si avizele
intocmite;
% asigura structurile de execufie in vederea avizarii §i aprobérii documentatiilor de urbanism si emite
Avizul Achitectului Sef}
% rerolvd analizeazd problemele de fond funciar si cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii
Fondului Funciar, cu completarile si modificarile ulterioare.
Arhitectul sef este subordonat Primarului Sectorului 2 si coordoneazi Directia Urbanism,
Cadastru si Gestionare Teritoriu.
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IV. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU

Directia Urbanism, Cadastru i Gestionare Teritoriu este subordonati Arhitectului Sef.
Structura organizatorici a directiei este urmétoarea:
1. Serviciul Autorizare i Documentatii Urbanism;
1.1 Compartiment Regularizare Taxe;
2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru.

Atribufiile definitorii ale directiei sunt:

mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturali a Sectorului 2;

face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

asigura structurile de executie in vederea avizirii si aprobarii documentatiilor de urbanism;
solutioneazi, cu respectarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de
constructii, republicatd, cu modificérile si completrile ulterioare, cererile pentru eliberarea;

v certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente
acestora, imprejmuiri, organiziri de santier, constructii provizorii, firme si reclame, mobilier
urban;

v autorizafiilor de construire/desfiintare pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile
aferente acestora, imprejmuiri, organizari de santier, constructii provizorii, firme si reclame,
mobilier urban;

v avizelor de primar in vederea autorizirii lucririlor de construire la cladiri monument sau
aflate in zone protejate;

v certificatelor de atestare a edificarii constructiilor;
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v regularizarii taxelor Tn vederea efectuarii m,t,ptlel la terminarea lucrérilor;

v avizelor de publicitate, pentru
fast-food;
% organizeaza $i

0‘0
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actualizeazi baza de date referitoare la amenajari urbanistice si cadastrale;

solutioneaza cererile privind eliberarea autorlzatlllor de functionare plcte si de comercializare in
piatd pentru age oHHEe earede ; b e EOFH

% 1ezolva problemele de fond func1ar si cadastru 1ezultate dm apllcalea prevedenlor Legii Fondului
Funciar, cu completarile si modificarile ulterioare.

Relatii interne cu directii din Primdrie ] Relatii externe cu alte organizafii

I Serviciul Management Situatii de Urgenta

I Directia Audit Public Intern L |_ Agentia de Protecfia Mediului I
Administratia Domeniului Public
Directia Relafii Comunitare Sector 2
L Directia Economici | Furnizori de utilitagi si servicii —I
I Directia Servicii Publice | Primaria Municipiului Bucuresti |
L Serviciul Corp Control

Administratia Strazilor

% 3 Direcfia Urbanism, Cadastru i
Direcfia Management Resurse Umane Rheey : S $
Gestionare Teritoriu

4 4 4 | S .

IRCBI

Directia Sisteme Informatice §i Administrare
Echipamente

i

Societdti de proiectare

L Directia Achizifii §i Contracte Publice

___\’I/____

Oficiul National de Cadastru si
Publicitate Imobiliara
Directia Juridica, Legislatie, Contencios-
administrativ

Directia Management Proiecte

1.S.U. Dealul Spirii Bucuresti - [Ifov

Directia Administrafie Publici Localad

Administratia Pietelor Sector 2

Directia Venituri Buget Local Sector
2

Directia Publica de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2




)

h)

10.

11.

12.

13.

14.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

== T e}

raspun

{ntocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de ctre titularii autorizatiilor de
construire ce se regularizeazi,

Transmite Directiei Venituri Buget Local Sector 2, lunar, lista regularizarilor in vederea stabilirii
impozitului;

fntocmeste si calculeaza taxa pentru autorizatiile privind lucrérile de construire aflate in competenta
de autorizare a Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

Verificd calcularea corecta a taxelor incasate conform legii;

de de calcularea corecti a taxelor incasate conform legi;
-colaboreazd cu departamentele din cadrul Primariei Sector 2 in vederea realizirii regularizirii
taxelor;

colaboreazi cu Directia Venituri Buget Local Sector 2 in vederea stabilirii impozitului;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei in
concordanta cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor
legislative, structurii organizatorice, reglementdrilor interne si a imbunititirii continue a proceselor;
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a
acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

raispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor gi al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

riaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

. reprezintd §i angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de citre conducerea acesteia;

. urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;



4. semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care

ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

xERK

Art. 34 Serviciul Fond Funciar, Cadastru

Serviciul Fond Funciar, Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar si

cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 republicatd, a Legii nr. 169/1997, a Legii

nr.

172000, asa cum au fost modificate si completate de Legea nr. 247/2005, a Legii nr. 44/1994,

republicatd, Legii nr. 341/2004, Legii nr. 15/2003, republicatd, a Legii nr.165/2013, precum si
activitatea de mreglstrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonam;el nr. 28/2008 prlvmd
reglstrul agrlcol cu mod[ﬁcarile si completarlle ulterioare si—ahibesarea

R

&

4T 'H SYUEE] f ,14 {,,;_:‘:' H6-1H2001

Atributiile acestui serviciu sunt urméatoarele:

analizeazd documentele si intocmeste propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privata
conform art. 36 alin. 2, 3 din Legea nr. 18/1991 republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

analizeazd documentele, intocmeste referate pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in vederea solutionrii cererilor ce
fac obiectul Legu nr. 18/ 1991 republlcata Legii nr. 247/2005, cu modificarile aduse de Legea
nr.165/2013 —penteuterenusiasricole conform prevederilor Legii nr. 231/2018;

mstrumenteaza, mtocmeg;te raspunsurl la solicitarile inregistrate conform Legii nr. 44/1994,
republicatd, respectiv a Legii nr. 341/2004, pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru
stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, in vederea solutiondrii;

instrumenteaza cererile depuse conform Legii nr. 15/2003, acordi punctaje, actualizeazi anual lista de
prioritafi, atribuie terenuri, intocmeste procese verbale de predare-primire, propune retragerea
dreptului de folosin{a gratuita a terenurilor;

desfagoard activitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008
privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

analizeazi, verifici si solutioneaza petitiile referitoare la situatia juridica a imobilelor;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
se implica in comisia de receptie dacé achizitia implica activitatea specifica serviciului;
acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2;
tine la zi registrul agricol in format electronic;
intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdri pe specificul de activitate al
serviciului;
are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne i a imbunitatirii continue a proceselor;
gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a
acestuia;
transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizérii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;



13.

14.

15.

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de

activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul

Sectorului2;

rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a lucririlor interne si externe
adresate compartimentului;

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi

direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.
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Directia Audit Public Intern

Tel/fax; (021) 252.47.27

Nr./0§ 45% 97..00.80/4
APROBAT,

PRIMAR

Citre,
Directia Management Resurse Umane

In atentia Georgeta Bondarencu — Director Executiv

Urmare adresei dumneavoastrda nr. 108955/31.07.2019 privind solicitarea de
actualizare a Regulamentului de Organizare si Functionare — sectiunea Directia Audit
Public Intern, va transmitem modificarile pe care le consideram necesare.

Mentiondm cd acestea au fost evidentiate cu font rosu, pentru a fi mai usor de

identificat.

Cu consideratie,

Director DAPI,

Raluca Bm

Cod: DAPI — Al



V. DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

Directia Audit Public Intern este subordonatd direct Primarului Sectorului 2 si are urmitoarea
structura organizatorica:

a. Serviciul Audit Public Intern al Primiriei Sector 2

b. Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local
Exercitd auditul intern si consiliere la: aparatul de speciliatate al Primarului Sectorului 2, Directia
Venituri Buget Local Sector 2, Administratia Domeniului Public Sector 2, Administratia Pietelor
Sector 2, Politia Locala Sector 2, Centrul Teritorial Veterinar Sector 2, Centrul Cultural ,,Mihai
Eminescu", Directia Generala de Asistenfa Sociald si Protectia Copilului Sector 2, Directia
Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, precum si unitafile de invitimant
preuniversitar de stat din Sectorul 2.

Atributiile definitorii ale Directiei:

.
000

7
0..

e

*

elaboreazd si actualizeazi normele metodologice privind activitatea de audit intern si consiliere
desfasurata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si institutiilor si
serviciilor publice subordonate Consiliului Local Sector 2, pe care le transmite spre avizare
UCAAPI;

elaboreazi anual planul de audit public intern si il inainteaza Primarului Sector 2 pentru aprobare;
efectueazi misiuni de audit intern (de asigurare), planificate i ad-hoc, pentru a evalua daci
sistemele de management financiar i control ale entitaii publice sunt transparente gi sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate; efectueazi anual
misiuni de audit intern de asigurare privind evaluarea respectarii cerintelor [SO, pentru institutiile
ce implementeaza sau mentin sistemul de management al calitatii;

efectueazi misiuni de consiliere, in scopul imbunatatirii administrarii entitatii publice, gestiunii
riscului §i controlului intern, fard a avea insa responsabilitdti manageriale;

emite avizele de numire/revocare a auditorilor interni si a sefilor de servicii din cadrul DAPI,
intocmeste Programul de asigurare si imbunatatire a calittii auditului;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pe care il transmite Curtii de Conturi
si UCAAPVstructurii delegate de aceasta;

Responsabilititi:

Conform legislatiei specifice in vigoare, directorul DAPI are responsabilitéti privind:

1.

2.

3

informarea UCAAP], la solicitarea acesteia, despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
entiti{ii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

in cazul identificérii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului
Sectorului 2 si structurii de control intern abilitate ;

aplica sancfiuni pentru contraventiile prevdazute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002,
republicata, in cadrul Primédriei Sector 2 si a institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local
sector 2.



Relatii interne cu directii din Primirie I Relatii externe cu alte organizafii

Serviciul Corp Control l U.CAAPL I

Serviciul Management Situatii de Urgentd Unitati de invatamant preuniversitar
I Directia Relatii Comunitare I J Curtea de Conturi l
| Directia Economici I l Directia Venituri Buget Local |

l Directia Servicii Publice ] I Administratia Domeniului Public |
Dir. Urbanism, Cadastru si Gest, Teritoriu \ Administratia Pietelor Sect. 2
s

P — Directia Generala de Asistenta

Directia Management Resurse Umane

Directia Sisteme Informatice si Administrare /

Echipamente I Politia Locald Sector 2 I

Ditpefia.Audit Publu: MfeEh Sociala si Protectia Copilului

I Directia Achizitii $i Contracte Publice l Centrul Cultural Mihai Eminescu |

Directia Juridica, Legislatie, Contencios-
administrativ

Directia Gen. pt. Administrarea
Patrimoniului Imobiliar

Directia Management Proiecte

] Centrul Teritorial Veterinar

Directia Administratie Public Locala

ANAF - DGFPMB - Serviciul Audit
Intern

Directia Publica de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2

&
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Art. 35 Serviciul Audit Public Intern al Primiriei Sectorului 2

Atributii (activititi specifice)

a) [Exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atét planificate cét si ad-
hoc.
e Auditul se exercita, cel putin o data la trei ani, asupra urmétoarelor activititi:
- activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ teritoriala;
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;



b)

administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

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

sistemele informatice,

» Auditul se exercita anual, planificat, privind evaluarea respectarii cerintelor [SO.

Misiunile de asigurare se desfagoara prin urmitoarele activitati:

I, initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performant), planificate si ad-hoc;
organizarea sedintei de deschidere a misiunii,

colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;

analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;

elaborarea Programului misiunii de audit public intern;

colectarea si analiza probelor de audit;

revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii;

9. elaborarea proiectului de raport de audit;

10. trasmiterea proiectului de raport de audit;

11. organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;

12. elaborarea raportului de audit public intern;

13. supervizarea misiunii de audit intern;

14. difuzarea Raportului de audit public intern;

15. urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de primarul Sectorului 2;

I R

Exercitd misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin
respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere.

Misiunile de consiliere formalizate se desfisoara prin urmétoarele activitati:
Initierea misiunii de consiliere;

Organizarea sedintei de deschidere a misiunilor de consiliere;
Colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
Elaborarea Programului de consiliere;

Colectarea si analiza probelor de audit;

Efectuarea testarilor si formularea constatarilor;

Revizuirea documentelor de lucru;

Organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;

9. Elaborarea raportului de consiliere;

10. Comunicarea Raportului de consiliere;

11. Supervizarea misiunii de consiliere;

12. Urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.
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Exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu durati determinata, la reuniuni, misiuni, schimburi curente
de informatii, precum si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea



in cadrul unor echipe constituite in vederea reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta
majord sau altor evenimente exceptionale.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

l.

respecta principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita etica a auditorului
intern, printre care:

= Integritatea

* Independenta si obiectivitatea
= Confidentialitatea

=  Competenta profesionala

@ Neutralitatea politica

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor din documentele intocmite;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul
institugiei n concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne si a imbunititirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

urméreste implementarea masurilor cuprinse in actele de control ale Curtii de Conturi, la nivelul
PS2.

se implica in comisia de receptie daci achizitia implici activitatea specifici serviciului;

acordi viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului
2.

Autoritate (competente):
Pentru seful serviciului:

1.

(O8]

aplicd sanctiuni pentru contraventiile previzute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002,
republicata, in cadrul Priméariei Sector 2;

urmdregte indeplinirea la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit;
urméreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale a auditorilor interni;

in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale  gi  metodologice, respectiv de la  prevederile legale aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitiiti semnificative sau
posibile prejudicii, informeaza in termen de 3 zile Directorul Directiei de Audit Public Intern.

Pentru auditori

semnaleazi sefului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditat, despre care
ia cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar dac3 acestea nu vizeazi direct domeniul auditat;
in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifici unele iregularitati semnificative sau
posibile prejudicii ori in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati



abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate informeaza, in termen de 3 zile, seful de serviciu.

Art. 36 Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local

Atributii:
a) Exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atét planificate cat si ad-hoc.
e Auditul se exercita, cel putin o data la trei ani, asupra urmétoarelor activitati:
- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ teritoriali;
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
- administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unititii administrativ-teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant,
precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
- sistemele informatice,
* Auditul se exercita anual, planificat, privind evaluarea respectirii cerintelor SO, la acele
institugii sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 care implementeazi sau mentin sistemul de
management al calitaii.

Misiunile de asigurare se desfdsoard prin urmitoarele activitati:

1. initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanta), planificate si ad-hoc;
organizarea sedintei de deschidere a misiunii;

colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;

analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;

elaborarea Programului misiunii de audit public intern;

colectarea si analiza probelor de audit;

revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii;

9. elaborarea proiectului de raport de audit;

10. trasmiterea proiectului de raport de audit;

11. organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;

12. elaborarea raportului de audit public intern;

13. supervizarea misiunii de audit intern;

14. difuzarea Raportului de audit public intern;

15. urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de primarul Sectorului 2;

RSN R U

b) Exercitd misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin respectarea
schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere.

Misiunile de consiliere formalizate se desfagoard prin urmitoarele activititi:
1. Initierea misiunii de consiliere;

2. Organizarea sedintei de deschidere a misiunilor de consiliere;

3. Colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;



Elaborarea Programului de consiliere;

Colectarea si analiza probelor de audit;

Efectuarea testirilor si formularea constatarilor;
Revizuirea documentelor de lucru;

Organizarea sediniei de inchidere a misiunii de consiliere;
9. Elaborarea raportului de consiliere;

10. Comunicarea Raportului de consiliere;

11. Supervizarea misiunii de consiliere;

12. Urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.

o= v

¢) Exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu duratd determinata, la reuniuni, misiuni, schimburi curente de
informatii, precum si misiuni de consiliere pentru situatii excepfionale, ce presupun participarea in
cadrul unor echipe constituite in vederea reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora
sau altor evenimente exceptionale.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. Respecta principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita etica a
auditorului intern, printre care:
e integritatea
independenta si obiectivitatea
confidentialitatea
competenta profesionala
neutralitatea politici

® © @ e

2. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

3. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
misurilor din documentele intocmite;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul
institutiei in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificdrilor legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatatirii
continue a proceselor;

5. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét gi actualizarea periodici a acestuia;

6. urmireste implementarea masurilor cuprinse in actele de control ale Curtii de Conturi, la nivelul
institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local sector 2.

7. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

8. acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului
2,

Autoritate (competente):

Pentru seful serviciului:



1. aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002,

republicata, in cadrul institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 ;

urmireste indeplinirea la termenul stabilit a recomandérilor aprobate in Rapoartele de audit;

urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni;

4. fin situafia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/ activitatii/
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitai semnificative sau posibile prejudicii,
informeazi in termen de 3 zile Directorul Directiei de Audit Public Intern.

w

Pentru auditori :

1. semnaleaza Sefului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditata, despre care
ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul auditat;
2. in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifici unele iregularititi semnificative sau
posibile prejudicii ori in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata
abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
entitatii/ structurii/ activitatii/ operatiunii auditate, informeaza, in termen de 3 zile, seful de serviciu.
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Citre,
Directia Management Resurse Umane

Urmare adresei dumnesvoastrd nr. HR 108337 din 30.07.2019, vé transmitem propunerile
DSIAE de modificare/actualizare a Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei
Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta persoane si Stare Civild Sector 2, astfel:

Art. 46 Serviciul Administrativ

Sectiunea Responsabilitati (pentru personalul din structura sa): _

Pet. 12 se modificd din textul actual: ,raspunde de colectarea selectiva a deseurilor la
nivelul Primariei Sectorului 2”

in: ,, rdspunde de implementarea legislatiei in vigoare privind colectarea selectivi a
deseurilor in cadrul Primdriei Sector 2”

Introducerea pet. 18: ,Centralizeazd si transmite lunar structurilor din cadrul Primiriei
Sectorului 2 responsabile de achizitia si evidenta a cantitatilor de carburant alimentate/consumate,
documentele justificative in consecinta”.

Art. 49 Serviciul Administrare Echipamente

Sectiunea Atributii:

Lit. a. se va modifica din textul actual: ,intocmeste propuneri pentru modernizarea
echipamentelor si a instalatiilor tehnice care deservesc sediile Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti”

in: ,intocmegste propuneri pentru modernizarea echipamentelor si a instalatiilor tehnice
care deservesc sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti”,

Lit. b. se va modifica din textul actual: ,,asigurad mentenanta sistemelor tehnologice de la
sediul administrativ al Primdriei Sectorului 2 din str. Chiristigiilor 11-13 precum si a altor sedii
din subordinea Primdriei Sectorului 2 (Centrul Militar Sector 2 din str. Mazarik nr.22 si sediile
sectoriale ale Directiei de Evidentd a Persoanei si Stare Civila) de tipul:

- echipamentelor de management retele electrice,

- echipamentelor de climatizare,

- echipamentelor termice,

- echipamentelor sub presiune si de ridicat (ascensoare),

- echipamentelor audio-video si discutii,

- echipamentelor antiefractie respectiv stingere, instiintare-alarmare

1din?2



in: ,asigurd mentenanta sistemelor tehnologice, autovehiculelor si utilajelor ce
deservesc sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pentru:
- Echipamente: - management refele elecirice,

- climatizare,

- termice,

- sub presiune si de ridicat (ascensoare),

- antiefracfie;

- instiinfare — alarmare;

- sonorizare;
Sisteme si solutii audio/video conferintdi;
- Sisteme desfumare
Sisteme de detectare, semnalizare si avertizare incendiu

Introducerea’(l\it. é;\:),,asigurri gestionarea documentatiei SCIM si SMC la nivelul DSIAE”

Sectiunea Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Pct 9. se va modifica din textul actual: ,,intocmeste planul de revizii si reparatii pentru
toate instalatiile, echipamentele, sistemele tehnice care sunt in administrarea SAE”;

in: ,,intocmeste planurile de revizii si reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele,
sistemele tehnice, autovehiculele si utilajele din sediile administrative ale Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti administrate de citre SAE”;,

Introducerea pct. 22: ,verificarea stirii tehnice si de intrefinere a autovehiculelor din sediul
administrativ al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti la inceputul si sfarsitul programului de
lucru’;

Introducerea pct. 23: ,asigurarea stirii de functionare a autovehiculelor (lucririle de
intretinere cu caracter de prevenire a uzurilor anormale §i a defectiunilor tehnice ce pot interveni
in timpul exploatirii precum §i de asigurare a unui aspect estetic corespunzitor circulatiei pe
drumurile publice) din administrarea Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti”’;

Introducerea pet. 24: , gestioneazd documentatia SCIM §i SMC constituiti la nivelul DSIAE”,

DIRECTOR EXECUTIV
Valentin IFRIM
intocmit
Consilier SW
Viorel FET LU
Int. 684 //??
VF—-1ex SAE-AI
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REFERAT DE SPECIALITATE

In cadrul Primdriei Sectorului 2, Serviciul Management Situatii de Urgenta (SMSU), este
structura de specialitate care actioneazd in sprijinul Comitetului Local pentru Situatii de
Urgen(a Sector 2 in activitatea de prevenire si inliturare a efectelor dezastrelor, calamitatilor,
intemperiilor si catastrofelor pe teritoriul Sectorului 2. Rolul Serviciului Management Situatii
de Urgenf este acela de a furniza informatii, de a propune misuri ce se impun si de a urméri
implementarea deciziilor privind managementul situatiilor de wurgentd in zona de
responsabilitate administrativd a Sectorului 2 Bucuresti. Toate riscurile potentiale identificate
pe teritoriul Sectorului 2, masurile, actiunile si resursele necesare pentru prevenirea riscurilor
respective sunt prevazute in PLANUL DE ANALIZA SI ACOPERIRE A RISCURILOR,
intocmirea §i aplicarea acestuia la nivelul Sectorului 2 intrand in responsabilitatea Serviciului
Management Situatii de Urgenta.

Pentru a eficientiza managementul gestiondrii situatiilor de urgenta la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale Sector 2 este necesard o monitorizare unitari a implementarii masurilor
Planului de Analiza §i Acoperire a Riscurilor. Astfel, activitatea ar creste in eficienta si
eficacitate daca atributiile Primarului Sectorului 2 in domeniul situatiilor de urgentd ar fi
indeplinite i monitorizate in cadrul unei singure structuri, aflate in directa subordonare a
acestuia,

Avand in vedere cele mai sus precizate se impune ca atributiile Primarului Sectorului 2,
detaliate in anexa nr. 2, previzute la art. 14, din Legea 307/2006 privind apérarea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare, in prezent indeplinite in cadrul Politiei
Locale Sector 2 sa fie preluate de Serviciul Management Situatii de Urgentd din cadrul
Primériei Sectorului 2.

Persoanele din cadrul acestui serviciu vor trebui sa indeplineasca atributii de monitorizare
$1 control a activitatilor de aparare impotriva incendiilor, atributii care, conform legislatiei in
vigoare, presupun exercitarea unor prerogative de putere publicd. Prin urmare, este necesar ca
posturile din cadrul Serviciului Management Situatii de Urgenta si fie transformate in functii
publice, personalul urmand sa fie numit in aceste functii publice.

Astfel, se impune cu celeritate completarea atributiilor SMSU cu noi atributii asa cum
sunt prezentate in anexa nr. 1.

Cu deosebitd consideratie

CONSILIER PRIMAR SEF SERVICIU
MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

ILIE ION

GAVRILA GHEORGHE B o
; e K /{%&”f/—
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ANEXA nr. 1

cu obligatiile principale ale Primarului previzute la art. 14/Legea 307/2006, care vor
completa atributiile Serviciului Management Situatii de Urgenta

-litera a) asigurd elaborarea planului de analiza si acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia;

-litera d) asiguré controlul respectarii masurilor de apérare impotriva incendiilor pe timpul
adundrilor sau al manifestarilor publice;

-litera 1) informeaza de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea oricirui
incendiu pe raza unitétii administrativ-teritoriale;

-litera o) asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activititilor de informare si
educatie antiincendiu a populatiei;

-litera p) analizeazd §i solufioneazi petitiile cetdtenilor in problema aparirii fmpotriva
incendiilor;

-litera q) indeplineste §i alte sarcini primite in limita competentelor privind apararea
Impotriva incendiilor

NOTA: art.54/Legea nr. 307/2006, privind apérarea impotriva incendiilor cu modificirile si
completérile ulterioare, prevede: ,in localitatea unde functioneazii servicii de urgenti
profesioniste, consiliul local nu are obligatia constituirii serviciilor de urgenta

voluntare”.
CONSILIER PRIMAR SEFUL SERVICIULUI MANAGEMENT
SITUATII DE URGENTA
GAVRILA GHEORGHE . ILIE ION
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ANEXA nr. 2

Privind indeplinirea atributiilor Primarului prevazute la art. 14/Legea 307/2006

Articolul Atributii SMSU Motivarea
Primarul are urmatoarele obligatii principale: Primarul are urmitoarele- obligatii
Art. 14 principale:
Art. 14

litera a) asigurd elaborarea planului de analizi si acoperire a riscurilor si
aplicarea acestuia;

litera a) asigurd elaborarea planului de
analizd si acoperire a riscurilor si
aplicarea acestuia;

Structura care intocmeste si
urmadreste aplicarea masurilor
prevazute in Planul de analiza

s acoperire a riscurilor este
Serviciul Management Situatii

de Urgenti din aparatul de

specialitate al primarului

litera b) asigurd respectarea criteriilor de performantd pentru
constituirea serviciului de urgentd voluntar si elaborarea regulamentului
de organizare si functionare al acestuia;

Art. 54//Legea 307/2006
» Ilu are obligatia constituirii
serviciilor de urgenta
voluntare”

litera ¢) coordoneazd organizarea permanentd a interventiei in caz de
incendiu la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, asigura participarea
la interventie a serviciului voluntar de urgenta cu mijloacele din dotare
si conducerea interventiei, pana-la stingerea incendiului ori pani la
sosirea fortelor inspectoratului;

Art. 54//Legea 307/2006
,» U are obligatia constituirii
serviciilor de urgenta
voluntare”
Coordoneaza interventia in
caz de incendiu la nivelul
unitétii administrativ-
teritoriale- conf. art. 50. lit. b)

litera d) asigurd controlul respectirii masurilor de apirare impotriva
incendiilor pe timpul adundrilor sau al manifestarilor publice;

litera d) asigurd controlul respectarii
misurilor de aparare  impotriva
incendiilor pe timpul adunirilor sau al
manifestirilor publice;




litera e) asigurd controlul respectirii mésurilor de apirare impotriva
incendiilor la constructiile si instalatiile tehnologice apartinind
domeniului public si privat al unititii administrativ-teritoriale, precum si
la institutiile publice;

Verifica ISU prin avizele date
la constructii
art. 30, alin.(3) din Legea
307/2006

litera f) dispune verificarea indeplinirii misurilor stabilite prin avizele,

autorizatiile si acordurile pe care le emite;

Verificd Politia Locald prin
Serviciul Disciplina in
Constructii si ISU prin

acordurile emise

litera g) asigurd realizarea si mentinerea in stare de functionare a cailor
de acces, a sistemelor de anuntare, alarmare, precum si de alimentare cu
apa in caz de incendiu;

Se asiguri de catre Politia
Locali Sector 2/Serviciul
ordine publici

litera h) organizeazi s§i executd, prin serviciul de urgenti voluntar,
controlul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la
gospodariile cetdtenesti; informeazd populatia cu privire la modul de
comportare si de interventie in caz de incendiu;

Art. 54//Legea 307/2006
,» u are obligatia constituirii
serviciilor de urgenta
voluntare”

litera i) asigurd incadrarea serviciului de urgentd voluntar cu personal
atestat in conditiile legii, precum si pregitirea profesionald si antrenarea
acestuia;

Art. 54//Legea 307/2006
,, Du are obligatia constituirii
serviciilor de urgenta
voluntare”

litera j) asigurd conditiile pentru participarea la concursuri a serviciilor
de urgenta voluntare si a cercurilor de elevi Prietenii pompierilor;

Art. 54//Legea 307/2006
,» nu are obligatia constituirii
serviciilor de urgenta
voluntare”

litera k) asigurd dotarea serviciilor de urgentd voluntare, potrivit
normelor, cu mijloace tehnice pentru aparare Impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice, carburanti, lubrifianti si alte mijloace
necesare sustinerii operatiunilor de interventie, inclusiv hrana si
antidotul pentru participantii la interventiile de lunga durat;

Art. 54//Legea 307/2006
,» DU are obligatia constituirii
serviciilor de urgenta
voluntare”




litera I) informeaza de indati, prin orice mijloc, inspectoratul despre
izbucnirea si stingerea, cu forte si mijloace proprii, a oricirui incendiu
pe raza unitétii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucritoare
completeaza si trimite acestuia raportul de interventie;

litera [) informeaza de indats, prin orice
mijloc, inspectoratul despre izbucnirea
oricarui incendiu pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

litera m) analizeazd anual dotarea cu mijloacele tehnice de apirare
impotriva incendiilor si asigurd completarea acesteia, conform normelor
in vigoare;

Raspunde ISU

litera n) comunici de indatd inspectoratului scoaterea si repunerea
din/in functiune| a oricdrei autospeciale de interventie, precum si, in
scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

Nu este cazul

litera o) asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfisurarea
activitdtilor de informare si educatie antiincendiu a populatiei;

litera o) asigurd, prin mijloacele avute
la dispozitie, desfagurarea activitatilor
de informare si educatie antiincendiu a
populatiei;

litera p) analizeazd si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema
apdrarii Impotriva incendiilor;

litera p) analizeaza si solutioneazi
petitiile cetdtenilor in problema aparirii
impotriva incendiilor;

litera q) indeplineste orice alte obligatii prevdzute de lege pentru
apdrarea Impotriva incendiilor a comunitatii locale.

litera q) indeplineste si alte sarcini
primite in limita competentelor privind
apdrarea impotriva incendiilor.

NOTA: a)- art.54/Legea nr. 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile ulterioare, prevede:

unde functioneazi servicii de urgenti profesioniste, consiliul local nu are obligatia constituirii serviciilor de urgenta voluntare”.

b)- atributiile prevazute la literele f) si g) nu pot fi atribuite SMSU si se deleagd prin dispozitie de primar la Politia Locali(Serviciul

disciplina in constructii si serviciile de ordine public#).
CONSILIER PRIMAR

GAVRILA GHEORGHE
B

ILIE ION

SEFUL SERVICIULUI MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

.in localitatea
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REFERAT
privind implementarea unor prevederi legale cuprinse in O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare

Conform prevederilor art 3 al Anexei nr. 1 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile i completdrile ulterioare: “in structura funcfionald a fiecirei
unitdafi/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un compartiment pentru monitorizarea
procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate
care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea
publicdrii oriciror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispozifie
a autoritdfii executive. Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale §i
persoanele desemnate de autoritatea executivd au responsabilitatea respectdrii prevederilor
legale cu privire la organizarea §i publicarea Monitorului Oficial Local.”

In prezent, in cadrul Directiei Administratie Publicd Locald a Primiriei Sector 2
functioneazd Serviciul Administratie Publicd Locala, printre atributiile definitorii ale acestuia
fiind urmatoarele:

- finerea evidentei in format electronic a proiectelor de hotdrdre Inregistrate la nivelul
Primériei Sectorului 2 §i monitorizare procesului de elaborare a documentelor preparatorii
necesare introducerii acestora pe ordinea de zi a gedintelor consiliului local, pe baza
rezolufiei Secretarului General al Sectorului 2 (note de fundamentare, rapoarte de
specialitate, avize specifice, documentatii necesare etc.),

- comunicarea de indatd, de reguld prin mijloace electronice, a proiectelor de hotdrdre
inregistrate la nivelul Primdriei Sector 2 ciétre consilierii locali, Primar, Viceprimar si
Secretar General Sector 2 si solicitarea compartimentelor de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sau serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 2 privind intocmirea rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare,
completarea documentatiilor, dupé caz, conform rezolutiei Secretarului General Sector 2;

- asigurarea, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicdrii pe site-ul institufiei a
hotdrdrilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, cu respectarea reglementérilor privind
protectia datelor cu caracter personal;

- finerea evidenfei, in format letric 5i electronic a hotdrdrilor adoptate de Consiliul Local
Sector 2.



Luénd in considerare specificul activitatii Serviciului Administratie Publica Locala —
Directia Administratie Publica Locala si necesitatea realizirii atributiilor privind organizarea
Monitorului Oficial Local, propunem realizarea activititilor privind punerea in aplicare a
prevederilor legale mai sus enuntat in cadrul acestui compartiment.

Cu consideratfie,
Director Resurse Umane, Sef Serviciu SPGC,

Georgety Bondarencu Roxana Buciu

Sef Birou BO,
Daniel Iom’aﬁte

©

Intocmit,
consilier,
Tuliana Doroftei
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Anexa nr.2 la HCLS2 nr

STAT DE FUNCTII
Structura Functie publici Functie contractuali
IdPost Nr. |Nr. Functie Functie |Clasa| Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul
crt. |pozi publicd de | publici de profesion | contractual | contractuala | Treapt |Studii
tie conducere | executie al ade de executie a lor
conducere profesi
onali
DEMNITARI
1 1 Primar
2 2 Viceprimar
FUNCTII PUBLICE SI FUNCTII CONTRACTUALE
3 1 Secretar
244096 General
244097 4 2 arhitect gef S
CABINET PRIMAR
5 1 consilier IA 5
6 2 consilier IA
SERVICIUL CORP CONTROL
476211 7 1 sef serviciu gradul IT
476212 8 2 consilier I superior S
476213 9 3 consilier I | superior S
476214 10 4 consilier I | superior S
476215 11 5 consilier I superior s
416216 12 6 consilier - 1 superior S
476217 13 7 consilier 1 superior S
BIROUL CONTROL INTERN $I MANAGEMENTUL CALITATII
421333] 14 8 sef birou gradul 1T S
2442731 15 9 consilier I superior S
244275 16 | 10 consilier [ | superior S
244198 17 11 consilier [ | principal
244199 18 | 12 consilier I | principal
2442001 19 | 13 consilier I | principal S
SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA
20 | sef serv. S
21 2 consilier 1A S
22 3 consilier 1A S
23 4 consilier 1A S
24 5 consilier IA S
25 6 consilier 1A S
26 7 consilier IA S
27 | 8 consilier IA S
DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN
244104] 28 | 1 | dir.executiv gradul II s
SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN AL PRIMARIEI SECTORULUI 2
244214 29 1 sef serviciu gradul II S
244215 30 2 auditor I superior S
244218| 31 3 auditor I | superior S
244217] 32 4 auditor 1 superior S
2442191 33 5 auditor I—|superior 8
244221 34 6 auditor I superior s
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Structura Functie publici Functie contractuald
IdPost Nr. |Nr. Functie Functie |Clasa] Grad Functie Functie Grad/ | Nivll
crt, |pozi publici de | publici de profesion | contractual | contractuala | Treapt |Stud
fie conducere | execufie al dde de executie a |lor
conducere profesi
onald
244220( 35 7 auditor [ | superior §
244222 36 8 referent Il | superior N
SERVICIUL AUDITARE INSTITUTILI SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL
244223] 37 | 1 sef serviciu gradul 11 %
244224 38 2 auditor I | superior §
244225( 39 3 auditor I | superior §
244227 40 | 4 auditor I | superior §
244226 41 5 auditor I | superior i
244231 42 | 6 auditor I | superior §
e
244232 43 7 auditor [ | superior ]
244233 44 8 auditor [ | superior i
244216 45 9 auditor [ | superior
DIRECTIA ECONOMICA
244098' 46 | 1 | dir.executiv gradul 11 !
SERVICIUL CONTABILITATE - FINANCIAR
244109 47 1 sef serviciu gradul II §
244112 48 | 2 consilier I | asistent §
244111 49 3 consilier [ | principal }
244114| 50 | 4 consilier | | principal e
244121 51 5 consilier [ | superior §
244113 52 6 referent Il | superior n
244115 53 | 7 consilier | [ | asistent 3
e
244118] 54 8 consilier I asistent 5
244116] 55 | 9 consilier 1 | principal 3
244117) 56 | 10 consilier 1 | asistent 3
244193 57 | 11 consilier I | superior S
244119| 58 |12 consilier [ 1 | asistent S
244122 59 | 13 referent I | principal M
2441201 60 | 14 referent Il | superior M
451464 o1 |15 consilier I | superior S
451465 62 | 16 consilier I | superior S
451466| 63 | 17 consilier [ | superior S
451467 64 | 18 referent spec| 11 | principal SD
451468] 65 | 19 consilier I asistent S
COMPARTIMENT EVIDENTA GESTIUNE
66 | 20 consilier I s
67 | 21 magaziner 1 M
68 | 22 magaziner I M
69 |23 casier I M
SERVICIUL BUGET LOCAL - CFP
244123 70 1 sef serviciu gradul IT S
244127 71 2 consilier 1 asistent S
244126 72 3 consilier 1 asistent ?
244125 73 4 consilier 1 | superior S
244130 74 5 consilier I | principal S
2a128| 75 6 consilier [ asistent s
244129 76 7 consilier I asistent S
COMPARTIMENT CFP
244124 77 8 consilier [ | superior- S
451462 78 | 9 consilier [ | superior S
4514631 79 | 10 consilier [ | superior s
DIRECTIA SERVICII PUBLICE
244099 80 I 1 l dir.executiv [ | gradul IT S
SERYICIUL GOSPODARIE COMUNALA
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Structura Functie publici Functie contractuali
IdPost | Nr. [Nr. Functie Funetie |Clasa| Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul
crt. |pozi publicd de | publica de profesion | contractual | contractuald | Treapt [Studii
tie conducere | execufie al ide de executie a lor
conducere profesi
onali
244146| 81 1 sef serviciu [ |gradul II S
244319| 82 2 inspector [ | principal S
244148) 83 3 inspector I | superior S
244314| 84 4 inspector I | superior S
244316 85 5 inspector I | superior S
244195| 86 6 referent Il | superior M
244173 87 7 inspector [ | superior S
433940 88 8 inspector [ asistent S
SERVICIUL MONITORIZARE EXECUTIE CONTRACTE EDILITARE
244163| 89 1 sef serviciu gradul IT S
425408| 90 2 inspector I | superior S
244165| 91 3 inspector 1 | superior S
244166| 92 4 inspector I | superior S
244167 93 5 inspector [ | superior S
244169 94 6 inspector [ | superior S
244164 95 7 inspector I | superior S
244229 96 8 inspector I | superior S
244150 97 9 inspector [ | superior S
244312 98 |10 inspector I | superior S
433935 99 11 inspector 1 superior S
433936| 100 | 12 inspector I superior S
244170| 101 | 13 inspector [ [ principal S
244153 102 | 14 inspector I superior S
433937 103 | I5 inspector I asistent S
244176 104 | 16 inspector I | principal S
244151 105 | 17 inspector I superior 5
433938| 106 | 18 inspector I superior S
244313( 107 | 19 inspector I | principal S
244174 108 | 20 inspector I | principal S
433941 109 | 21 inspector I superior S
433942 110 | 22 inspector I principal S
244175 111 | 23 inspector [ | asistent S
SERVICIUL RELATII CU ASOCIATII DE PROPRIETARI
244311 | 112 | 1 sef serviciu gradul II S
244172 113 | 2 inspector [ superior S
244247 114 | 3 inspector [ superior S
244171 115 4 inspector I superior S
244315( 116 | 5 inspector | superior S
2443201 117 | 6 inspector 1 | principal S
244318) 118 | 7 inspector I superior S
244321 119 | 8 inspector I | principal S
DIRECTIA ACHIZITII SI CONTRACTE PUBLICE
421266| 120 | 1] dir.executiv gradul IT S
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE
244131) 121 1 sef serviciu [ |gradul IT S
244135) 122 | 2 consilier I superior S
achizitii pb
244161 123 | 3 consilier I superior S
achizitii pb
2a4130| 124 | 4 a:ﬁ:‘;it'iii";b 1 | asistent S
424302| 125 | 5 consilier 1 superior S
achizitii pb
244255 126 6 Ez::l?:;:;b I | superior S
4330947 127 | 7 consilier [ | superior S
achizitii pb
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Structura Functie publica Functie contractuali
IdPost Nr. [Nr. Functie Functie |Clasa] Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul
ert. |pozi publici de | publici de profesion | contractual | contractuala | Treapt |Studii
fie conducere | executie al ide de executie a lor
conducere profesi
onali
433948 128 8 consilier I superior 8
achizitii pb
4243001 129 | 9 consilier I superior S
achizitii pb
244138 130 | 10 consilier 1 | principal S
achizitii pb
244235 131 | 11 consilier 1 superior S
achizitii ot
a33085| 132 | 12 ;.:Eir:;?ii:;b I | superior s
433946 133 | 13 consilier [ superior S
achizitii pb
244141 134 | 14 consilier I superior S
achizitii pb
244266 135 | 15 consilier 1 superior S
achizitii pb
244269 136 | 16 consilier I superior S
achizitii pb
2441421 137 | 17 referent I | superior M
244143 138 | 18 referent 1 | superior M
244210| 139 | 19 consilier I superior S
achizitii pb
SERVICIUL URMARIRE DERULARE CONTRACTE
421613] 140 | 1 sef serviciu gradul II S
244147 141 2 consilier [ superior S
244133| 142 | 3 consilier I superior S
422861 143 | 4 consilier I superior S
244197 144 | 5 consilier I superior S
244156 145 6 consilier I asistent S
426056| 146 | 7 consilier 1 superior S
426057| 147 | 8 consilier 1 superior S
244136| 148 | 9 consilier I superior S
244191 149 | 10 consilier | superior S
244137( 150 | 11 consilier I superior S
244209 151 | 12 consilier I asistent S
BIROUL INVESTITII
451469 152 | 1 sef birou gradul II S
1451470] 153 | 2 consilier [ superior S
451471 154 3 consilier I asistent S
4514721 155 | 4 consilier I asistent S
451473 156 | 5 consilier I asistent S
451474 157 consilier | superior S
DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU
244100[ 158 [ 1] dir.executiv gradul IT S
SERVICIUL AUTORIZARE SI DOCUMENTATII URBANISM
244177) 159 | 1 sef serviciu I | gradul IT S
244178| 160 | 2 consilier [ superior S
2441791 161 | 3 consilier I superior S
244181| 162 | 4 consilier [ | superior S
244183 163 5 consilier I superior S
244184 164 | 6 consilier I superior S
244180 165 | 7 consilier I | superior S
244211 166 | 8 consilier I asistent S
244188 167 | 9 consilier I superior S
244185 168 | 10 consilier I superior S
424303| 169 | 11 consilier 1 superior S
424304 170 | 12 consilier I superior S
244201} 471 {13 consilier I asistent S
244202| 172 | 14 consilier I | superior S
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Structura Functie publica Functie contractuala

IdPost Nr. |Nr. Functie Functie |Clasa] Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul

crt, |pozi publica de | publica de profesion | contractual | contractuald | Treapt |Studii

tie conducere | executie al ade de executie a |lor
conducere profesi
onala

244190 173 | 15 consilier I | superior S
244140 174 | 16 consilier 1 superior S
433949( 175 | 17 consilier I asistent S
433950 176 | 18 consilier I asistent S
244194 177 | 19 referent Il | superior M
2441451 178 | 20 referent III | superior M
244203 179 | 21 referent IIl | superior M
COMPARTIMENTUL REGULARIZARI TAXE

180 | 22 consilier IA S

181 | 23 consilier 1A S

182 | 24 consilier 1A
SERVICIUL FOND FUNCIAR, CADASTRU
244204 183 1 sef serviciu gradul IT 5
244205| 184 | 2 inspector [ superior S
244207 185 3 inspector I superior 8
244187 186 | 4 inspector I | superior S
2442121 187 5 inspector I principal S
424301) 188 | 6 inspector 1 superior S
433951 189 | 7 inspector I | asistent S
244213| 190 | 8 referent III | superior M
DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
244101 191 | 1 | dir.executiv gradul IT 5
SERVICIUL GESTIUNEA CARIEREI
244234 192 | 1 sef serviciu I |gradul Il S
244236] 193 | 2 consilier I asistent S
244237 194 | 3 consilier I | superior 8
244241 195 | 4 consilier I asistent S
BIROUL ORGANIZARE SI PERFECTIONARE
4726221 196 5 sef birou I gradul II S
2442451 197 | 6 consilier I | superior S
472623 198 | 7 consilier I superior 5
244206 199 | 8 referent Il | asistent M
244238 200 | 9 consilier 1 | principal S
244240 201 | 10 consilier I superior S
SERVICIUL RESURSE UMANE
2442421 202 1 sef serviciu gradul 11 S
244243 203 | 2 consilier I superior S
244365| 204 | 3 consilier [ superior S
244239 205 | 4 consilier [ | principal S
244246 206 | 5 consilier I superior S
244248 207 | 6 consilier I superior S
433952 208 | 7 consilier I | principal S
COMPARTIMENT PREVENIRE SI PROTECTIE
2442491 209 | 8 consilier I | superior S
244251 210 | 9 consilier I | superior S
244296] 211 | 10 consilier I asistent S
DIRECTIA RELATII COMUNITARE
244103[ 212 | 1 | dir.executiv gradul 1T S
SERVICIUL SECRETARIAT GENERAL, AUDIENTE
4730961 213 1 sef serviciu I |gradul II S
244258| 214 | 2 consilier I | superior N
473097) 215 | 3 consilier I superior S
473098 216 | 4 consilier 1 superior S
473100 217 | S consilier I asistent S
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Structura Functie publici Functie contractuala

IdPost | Nr. |Nr. Functie Funcfie |Clasa] Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul

crt. |pozi publicd de | publici de profesion | contractual | contractuali | Treapt |Studii

tie conducere executie al ade de executie a lor
conducere profesi
onald

244350 218 | 6 consilier [ | principal S
2442711 219 | 7 consilier I asistent S
244285 220 | 8 consilier [ | principal S
SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL
244253 221 1 sef serviciu gradul I1 S
244254 222 2 consilier 1 superior S
244256 223 | 3 consilier I | superior S
244257| 224 | 4 consilier I | superior S
244261 225 | 5 consilier I asistent 5
244260 226 | 6 consilier [ superior S
244270 227 | 7 consilier I superior S
244262 228 | 8 consilier [ | superior S
244263 229 | 9 consilier I | principal S
244268 230 | 10 consilier I | principal S
244265( 231 | 11 consilier I asistent S
244264 232 | 12 consilier I superior S
244267 233 | 13 consilier [ | debutant S

234 | 14 referent I M

235 | 15 curier I
SERVICIUL INVATAMANT SI RELATII CU SOCIETATEA CIVILA
244272 236 | 1 sef serviciu gradul II s
244280 237 | 2 consilier [ superior S
244186 P 3 consilier I superior S
244276| 239 | 4 consilier I | superior S
244274 240 | 5 consilier 1 superior S
244278| 241 | 6 consilier I | superior S
244279 242 7 consilier I principal S
244277| 243 | 8 consilier [ | superior S
COMPARTIMENT PROTOCOL SIRELATII CU MASS-MEDIA

244 1 consilier 1A S

245 | 2 consilier I S

246 | 3 consilier I S
BIROUL SPATIU LOCATIV
244303 | 247 1 sef birou gradul II 5
244304 248 | 2 consilier I superior S
244309 249 | 3 consilier I | superior S
244310( 250 | 4 consilier 1 superior S
244307 251 | 5 consilier 1 superior S
244308 | 252 | ¢ referent Il | asistent M
244305 253 | 7 consilier I | principal S
DIRECTIA SISTEME INFORMATICE $1 ADMINISTRARE ECHIPAMENTE
244107 254 1 dir.executiv gradul I1 S
SERVICIUL ADMINISTRARE RETELE LT. SIAPLICATII INFORMATICE
244281 255 | 1 sef serviciu gradul 1T S
244294 256 | 2 consilier I | superior S
244289 | 257 3 consilier 1 principal S
244287| 258 | 4 consilier I | superior S
244300 259 | 5 referent spec| I | superior SSD
BIROUL ADMINISTRARE APLICATII INFORMATICE
244286| 260 | 6 sef birou gradul II S
2442931 261 | 7 consilier I | principal S
244297 262 |8 consilier I | superior S
244283 263 | 9 consilier 1 | debutant S
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Structura Functie publici Functie contractuala
IdPost Nr. |[Nr. Funcfie Functie |Clasa] Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul
crt. |pozi publicii de | publica de profesion | contractual | contractuald | Treapt |Studii
fie conducere | execufie al ade de executie a lor
conducere profesi
onali
244301 264 | 10 referent II | superior M
441816] 265 | 11 consilier I superior S
SERVICIUL ADMINISTRARE ECHIPAMENTE
244290 266 1 sef serviciu gradul I S
244291 267 | 2 consilier I superior S
244292| 268 | 3 consilier I superior S
244259 269 | 4 consilier I superior S
244299 270 | 5 consilier I | principal S
244228 271 6 consilier 1 superior S
244295| 272 | 7 consilier 1 | principal S
244288| 273 8 referent Il | superior M
SERVICIUL ADMINISTRATIV
274 | sef serv. gradul I S
275 | 2 administrator I M
276 | 3 administrator I M
277 | 4 consilier 1A S
278 5 muncitor calif. 1 M;G
279 6 muncitor calif.| Il M:G
280 | 7 muncitor calif| I M;G
281 | 8 muncitor calif.| [ M;G
282 | 9 muncitor calif. I M;G
283 | 10 muncitor calif. [ M;G
284 | 11 muncitor calif | | M:G
285 | 12 sofer I M;G
286 | 13 sofer I M;G
287 | 14 sofer I M;G
288 | 15 sofer I M;G
289 | 16 ingrijitor M:G
290 | 17 ingrijitor M:G
291 | 18 ingrijitor MG
292 | 19 ingrijitor M:G
293 | 20 ingrijitor MG
294 | 21 ingrijitor M:G
295 | 22 ingrijitor MG
296 | 23 ingrijitor MG
297 | 24 ingrijitor M;G
298 | 25 ingrijitor M:G
299 | 26 ingrijitor M:G
300 | 27 ingrijitor M:G
301 | 28 ingrijitor M:G
302 | 29 ingrijitor MG
303 | 30 ingrijitor M:G
304 | 31 ingrijitor MG
DIRECTIA JURIDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS-ADMINISTRATIV
244105 305 | 1 I dir.executiv gradul II S
SERVICIUL JURIDIC
244322 306 1 sef serviciu AT S
244327( 307 | 2 consilier jur.| I [ principal S
244326 308 | 3 consilier jur.| I superior S
244323 309 | 4 consilier jur.] I | principal S
244329 310 | 5 consilierjur.| [ | superior S
2443241 311 | 6 consilier jur.| [ superior S
244328] 312 | 7 consilierjur.] I [ superior S
244331( 313 | 8 consilier jur.[ I asistent S
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Structura Functie publici Functie contractualid
IdPost | Nr. |Nr. Functie Functie |Clasal Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul
ert. |pozi publicdi de | publica de profesion | contractual | contractuald | Treapt [Studii
tie conducere | executie al ade de execufie a lor
conducere profesi
onald
244325| 314 | 9 consilier jur.| 1 | principal S
2443301 315 | 10 consilier jur.]| I | principal S
244332] 316 | 11 referent IIl | superior M
244333 317 | 12 referent Il | superior M
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
244334 318 1 sef serviciu gradul IT 5
244335] 319 | 2 inspector I asistent S
472534| 320 | 3 inspector I | principal S
244336 321 4 inspector I asistent S
244337 322 | 5 inspector 1 superior S
244338| 323 | 6 inspector I asistent S
244339 324 | 7 referent Il | superior M
2443401 325 | 8 inspector [ | principal S
472535 326 | 9 inspector [ asistent S
244341 327 | 10 inspector I asistent 5
537879 328 | 11 inspector [ | superior S
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
244106] 329 | 1 | dir.executiv gradul I1 S
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
244342 330 | 1 sef serviciu gradul 1T S
244344| 331 | 2 consilier I superior S
244346 332 3 consilier [ asistent S
244348 333 | 4 consilier I | superior S
2443491 334 | 5 referent IIl | superior M
244347 335 6 consilier I | principal s
244351 336 7 referent IIT | superior M
244352| 337 consilier [ asistent S
338 consilier I |principal S
BIROUL ARHIVA
339 1 sef birou gradul I s
340 | 2 referent 1A M
341 3 arhivar I M
342 | 4 consilier 1A S
343 5 consilier IA S
344 | 6 referent 1A SSD
BIROUL EYIDENTA ELECTORALA
244353| 345 | 1 sef birou gradul IT S
244354 346 | 2 consilier I superior S
244355| 347 | 3 consilier I | principal S
244357| 348 | 4 referent IIl | superior M
244358| 349 | 5 referent III | superior M
244356| 350 | 6 consilier 1 | superior S
DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE
244108 351 [ 1 | dir.executiv gradul 11 S
SERVICIUL PROIECTE EUROPENE
244359| 352 1 sef serviciu gradul 11 S
244360| 353 | 2 consilier I superior S
244363 354 | 3 consilier I | principal S
244368| 355 | 4 consilier [ asistent S
244372 356 | 5 consilier 1 superior S
244373 357 | 6 consilier I superior S
244367| 358 |7 consilier I | principal S
244371| 359 | 8 consilier [ | principal S
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Structura Functie publica Functie contractuali
IdPost Nr. |Nr. Functie Functie |Clasa| Grad Functie Functie Grad/ |Nivelul
crt. |pozi publicii de | publica de profesion | contractual | contractuald | Treapt |Studii
fie conducere | execufie al ide de executie a lor
conducere profesi
onali
COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
360 1 consilier 1A S
361 2 consilier 1A S
362 3 consilier IA S
363 4 consilier IA S
364 | 5 consilier IA S
365 | 6 consilier IA S
366 | 7 consilier 1A S
367 | 8 consilier 1A 5
SERVICIUL STRATEGII $I PROGRAME DE DEZVOLTARE DURABILA
451475] 368 | 1 sef serviciu gradul 11 S
451481 | 369 | 2 consilier I asistent S
451479 370 [ 3 consilier | T | asistent S
451482) 371 4 referent III | superior M
COMPARTIMENTUL RELATII CU COMUNITATEA ROMA
451485 372 | 5 consilier I | principal S
451486 373 | 6 referent Il | superior M
451487 374 | 7 referent Il | asistent M
451488| 375 | 8 referent [l | asistent M
PRIMARIA SECTORULUI 2
NR.FUNCTII DEMNITATE PUBLICA 2
NR.TOTAL FUNCTII PUBLICE 306
NR.TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE 43
NR.TOTAL FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE 263
NR.TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE 67
INR.TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE 3
INR.TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE 64
INRTOTAL FUNCTI 375
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2, Secretarul general al Sectorului 2, impreund cu
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumita ,,Primaria Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti®, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local
Sector 2 si Dispozitiile Primarului Sector 2, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale din cadrul
unititii administrativ-teritoriale Sector 2.

Art. 2 Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii, pe o
perioadd de 4 ani.

Art. 3 Sediul Primiriei Sectorului 2 Bucuresti este in str. Chiristigiilor nr. 11-13.

Art. 4 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica; este seful administratiei publice locale din
Sectorul 2 si al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleaz.

Prin delegare de competentd, Primarul Sectorului 2 poate trece exercitarea unora din atributiiile sale
Viceprimarului Sectorului 2, Secretarului general al Sectorului 2, conducitorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functle de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 5 In exercitarea atributiilor sale, Primarul Sectorului 2 emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art. 6 Viceprimarul Sectorului 2 este subordonat Primarului Sectorului 2 si inlocuitorul de drept al
acestuia, care i poate delega atributiile conform O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

Art. 7. Secretarul General al Sectorului 2 indeplineste atributiile previzute in articolul 243 din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare, precum si alte atributii
prevazute de lege sau insdrcinari date de Consiliul Local Sector 2 ori de Primarul Sectorului 2; prin delegare de
competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, stabilite de Primarul
Sectorului 2.

Art. 8 Directorii si sefii de serviciu/birou raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor intrate,
intocmite, iesite din cadrul institutiei. Dupd rezolvarea lor, documentele se arhiveaza in dosare, potrivit
Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Sectorului 2 si se predau la Arhivi, in al doilea an de la constituire.

Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor in Arhivi si o persoana care
sa faca parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea Arhivelor Nationale
nr. 16/1996, cu modificérile si completirile ulterioare.

Art. 9 La nivelul Primiriei Sectorului 2 este implementat, ment{inut, imbunititit continuu si certificat un
Sistem de Management al Calitatii, in conformitate cu Standardul SR EN ISO 9001 de citre un organism de
certificare acreditat. Periodic (din 3 in 3 ani) are loc (re)certificarea Sistemului de Management al Calitatii.

De asemenea, la nivelul instituici este implementat si Sistemul de Control Intern Managerial, conform
legislatiei in vigoare.

Art. 10 Personalul de conducere asigurd mentinerea calititii serviciilor/produselor oferite beneficiarilor la
standardele la care au fost certificate, precum §i imbunitifirea permanenti a proceselor desfasurate in cadrul
structurilor pe care le conduc.

Art. 11 Angajatii Primariei Sectorului 2 (personal cu functie de conducere si executic) in realizarea
atributiilor ce le revin trebuie sa respecte legislatia in vigoare si alte reglementari inclusiv cele interne ale
Primariei Sectorului 2, cerinfele Sistemului de Control Intern Managerial si Sistemului de Management al
Calitatii implementate la nivelul institutiei, precum si alte documente interne ce contin cerinte (dispozitii ale
Primarului Sectorului 2, hotaréri ale CLS2, ROF, ROI, Codul de conduiti al angajatilor etc. ).

Art. 12 Directorii, sefii serviciilor si birourilor rdspund in fata Primarului de modul de rezolvare a
sarcinilor ce le revin si colaboreazid permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrérilor ce intrd in
competenta lor, precum i a altor sarcini potrivit nevoilor institutiei. Totodatd au obligatia de a stabili sarcini de
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serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri
corespunzitoare pentru imbunétatirea acestei activititi.

Art. 13 in cadrul Primiriei Sectorului 2 se interzice discriminarea si se asigurd un tratament egal intre
femei si barbafi. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusi
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de sanse si tratament ntre femei si birbati in
relatiile de munci.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 14 Structura organizatoricdA a Primariei Sectorului 2 cuprinde directii, servicii, birouri si
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

Art. 15 Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 2 sunt urmétoarele:

1. CABINET PRIMAR

II. SERVICIUL CORP CONTROL
Biroul Control Intern si Managementul Calititii

1. SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

IV.DIRECTIA ECONOMICA
Serviciul Contabilitate — Financiar
Compartiment Evidentd Gestiune
Serviciul Buget Local — CFP
Compartiment CFP

V. DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Serviciul Gospodarie Comunala

Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare
Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari

VI. DIRECTIA ACHIZITII ST CONTRACTE PUBLICE
Serviciul Achitii Publice

Serviciul Urmirire Derulare Contracte

Biroul Investitii

VII. ARHITECT SEF

VIIl. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU
Serviciul Autorizare i Documentatii Urbanism

Compartimentul Regularizare Taxe

Serviciul Fond Funciar, Cadastru

IX. DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN
Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2
Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local

X. DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
Serviciul Gestiunea Carierei

Biroul Organizare si Perfectionare

Serviciul Resurse Umane

Compartiment Prevenire si Protectie

o X
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XI. DIRECTIA RELATII COMUNITARE
Serviciul Secretariat General Audiente

Serviciul Registratura si Relatii Publice

Serviciul Invatamant si Relatii cu Societatea Civila
Biroul Spatiu Locativ

Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass Media

XII. DIRECTIA SISTEME INFORMATICE SI ADMINISTRARE ECHIPAMENTE
Serviciul Administrativ

Serviciul Administrare Refele .T. si Aplicatii Informatice

Biroul Administrare Aplicatii Informatice

Serviciul Administrare Echipamente

XIII. DIRECTIA JURIDICA, LEGISLA TIE, CONTENCIOS-ADMINISTRATIV
Serviciul Juridic
Serviciul Autoritate Tutelara

XIV. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
Serviciul Administratie Publica Locala

Biroul Arhiva

Biroul Evidenti Electorald

XV. DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE
Serviciul Proiecte Europene

Compartiment Implementare Proiecte

Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili
Compartiment Relatii cu Comunitatea Roma
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CAPITOLUL III
ATRIBUTII

ATRIBUTIILE PRIMARULUI SECTORULUI 2
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti este seful administragiei publice locale din Sectorul 2 si

al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleaza.

Primarul Sectorului 2 Bucuresti indeplineste, in conformitate cu prevederile art. 155 din OUG 57/2019

privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, urmitoarele categorii principale de
atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului, actiondnd in aceste cazuri ca reprezentant al statului.

in calitate de reprezentant al statului, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

a)

b)

c)
d)

a)
b)

c)
d)

e)

a)
b)

In exercitarea atribufiilor previzute la lit. b), primarul:

prezinté consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participd la sedinfele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, social si de
mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobdrii consiliului local.

In exercitarea atribufiilor previzute la lit. c), primarul:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atribufiilor previzute la lit. d), primarul:

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile:

» darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuiti a bunurilor proprietate
publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de interes local, in
conditiile legii;

e X
Municipiul Bucuresti / Primaria Sectorului 2 SPGC - ROF g al

Regulamentul de Organizare si Functionare -7-



» vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinti gratuitd sau inchirierea bunurilor
proprietate privatd a comunei, oragului sau municipiului, dupd caz, in conditiile legii;
» amenajare a teritoriului si urbanism ale localitatilor;
» denumirea strazilor, pietelor si a oriciror alte obiective de interes public local.
» pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
° educatia; -
o serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie social;
. sdndtatea;
° cultura;
o tineretul;
. sportul;
° ordinea publici,
o situatiile de urgenta,
° protectia i refacerea mediului;
o conservarea, restaurarea i punerea in valoare a monumentelor istorice si de

arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

. dezvoltarea urbani;

o evidenta persoanelor;

. podurile si drumurile publice;

J serviciile comunitare de utilitdti publice de interes local,

° serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

. activititile de administratie social-comunitara;

] locuintele sociale si celelalte unitéti locative aflate in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

. punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitafii administrativ-teritoriale;

. alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

¢) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor
publice de interes local anterior enumerate, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitdtii administrativ-teritoriale;

d) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

e) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

f) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenga sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

g) asigurd realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Primarul propune spre aprobare Consiliului local, procedurile si criteriile in vederea organizirii
concursului sau examenului pentru numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local.

Primarul Sectorului 2 indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insdrcindrile date de Consiliul Local al Sectorului 2.
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ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti are un viceprimar.
Viceprimarul Sectorului 2 este subordonat Primarului Sectorului 2 si inlocuitorul de drept al acestuia, care

ii poate delega o parte din atributiile sale.

Viceprimarul Sectorului 2 este ales prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor Coniliului

Local, la propunerea Primarului sau consilierilor locali.

Eliberarea din functie a Viceprimarului Sectorului 2 se poate face de Consiliul Local al Sectorului 2, prin

hotérare adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea
temeinic motivatd a Primarului Sectorului 2 sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.
Eliberarea din functie a Viceprimarului Sectorului 2 nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului

local.

Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul Sectorului 2 isi pastreazi statutul de consilier local, fard a

beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Kk

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL

Secretarul General al Sectorului 2 este functionar public de conducere, functia publica de Secretar General

al Sectorului 2 fiind o functie publicid de conducere specifica.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale

Secretarului General al Sectorului 2 se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici.

Secretarul General al Sectorului 2 indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeazi proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului Sectorului 2 si
hotérarile consiliului local Sector 2;

b) participi la sedintele consiliului local Sector 2;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local Sector 2 si primar
Sector 2, precum si intre acestia si Prefectul Municipiului Bucuresti;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenfa statistici a hotdrarilor consiliului local Sector 2 si a
dispozitiilor primarului Sector 2;

e) asigurd transparenfa si comunicarea cétre autoritatile, institugiile publice si persoanele interesate
dipozitiilor Primarului Sectorului 2 si hotérrilor Consiliului Local Sector 2;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local Sector 2 si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local Sector 2 si
redactarea hotérarilor consiliului local Sector 2;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local Sector 2, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald Sector 2;

i) poate propune primarului Sectorului 2 inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local Sector 2;

J) efectueazd apelul nominal si ine evidenta participarii la sedintele consiliului local Sector 2 a consilierilor
locali;

k) numard voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinti, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedinta, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecrei hotérari a consiliului local Sector2;

& X
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m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului local Sector 2 si nu ia parte
consilierii locali aflati in conflict de interese in conditiile previzute de reglementirile legale; informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
Sector 2;

p) alte atribufii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local Sector 2, de
primarul Sectorului 2, dupa caz;

q) intocmeste formalititile de sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale si comunica sesizarea
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitatea imobiliard in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

r) semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegitorii cu domiciliul sau resedinta in Sectorul 2 al
Municipiului Bucuresti §i pastreaza un exemplar al acestora;

s) semneazi listele electorale complementare cuprinzand cetétenii Uniunii Europene cu drept de vot care au
domiciliul sau resedinfa pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, precum si copiile listelor
electorale complementare.

t) asigura eliberarea dovezii de intretinere - Ajutor pentru persoane nevoiase — Germania.

KRR

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR

APARATULUI DE SPECTIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2

Art. 16 CABINET PRIMAR

Compartimentul Cabinet Primar se afld in subordonarea directd si nemijlociti a primarului. Personalul

din structura Cabinetului Primarului desfasoard activitd(i specifice cabinetelor demnitarilor publici, avind

urmatoarele

Atributii:

a) asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de specialitate;

b) pregiteste rapoarte de sintezi cu privire la problemele din domeniile specifice din intélnirile cu cetitenii sau
reprezentanti ai acestora daci sunt organizatii sau asociatii, comitete, etc.;

¢) organizeazi evenimente, simpozioane, intalniri, worshopuri pe domeniile specifice;

d) colaboreaza cu institutii din domeniile de specialitate in scopul promovirii unor proiecte comune cu
Priméria Sectorului 2;

e) elaboreazi strategiile de actiune a autoritatii executive, in scopul indeplinirii rolului autoritatilor locale si

regionale.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial §i Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementérilor interne si a imbunététirii continue a proceselor;

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

3. transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

4. gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

S.  contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

6. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;
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11.

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Cabinet Primar.

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmdéreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazé conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd fn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitai si atribuii.

Art. 17 SERVICIUL CORP CONTROL

Serviciul Corp Control se¢ afla in subordonarea directa i nemijlocita a primarului si realizeazi controlul

activitatilor aparatului de specialitate al primarului Sectorului 2 si serviciilor publice de interes local aflate sub
autoritatea Consiliului Local Sector 2 in baza planului anual de control sau din dispozitia primarului. In
exercitarea atributiilor de control, personalul din structura Serviciului Corp Control este indreptatit sa solicite
documente, informatii si date referitoare la aspecte care fac obiectul actiunii de control. Serviciul Corp Control
are in subordine Biroul Control Intern si Managementul Calitatii.

Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a) executd dispozitiile Primarului Sectorului 2 privind declangarea actiunii de control tematic/inspectie atét
cele prevazute in Planul anual de actiune aprobat de Primarul Sectorului 2, cét si cele dispuse ulterior,
solicitdnd in acest sens, Note explicative si relatii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale,
in vederea analizarii si concluziondrii, intocmind in acest sens rapoarte de control; actele exceptate de la
control sunt documentele misiunilor de audit public intern care nu pot fi verificate/evaluate decit de cétre
UCAAPI/structura cu atributii delegate de aceasta;

b) urmareste si controleazd modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor actelor normative
emise de autorititile statului, a hotérarilor adoptate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti,
Consiliul Local al Sectorului 2, precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, de ciitre toate
compartimentele institutiei,

¢) controleazd modul de aplicare a strategiei/strategiilor institutiei, verificind modul in care aceasta/acestea
este/sunt duse la indeplinire, informéand conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

d) asigurd intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de conducere, precum si a
unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si intretinerea unor sisteme si proceduri de informare publici
adecvata, in conditiile legii;

e) intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate, astfel cum vor fi

precizate in procedurile operationale proprii;

f) propune Primarului Sectorului 2 masuri de remediere/optimizare a activitdtilor controlate, in urma

controalelor tematice/inspectiilor efectuate;

g) stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incit acestea si fie adecvate, cuprinzitoare,
rezonabile si integrate misiunii Primariei Sectorului 2 si obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

h) supravegheazi realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor compartimentelor aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2, stabilite in concordanti cu propria lor misiune, in conditii de
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legalitate, eficientd, eficacitate si economicitate in vederea protejarii fondurilor publice impotriva
pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;
i) elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de citre Primarul Sectorului 2;
j) efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si la nivelul
serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, atit-in baza
planului anual de actiuni cét si din dispozitia Primarului Sectorului 2;
k) formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative si management al sectoarelor controlate si,
dupd aprobarea lor de citre conducatorul institutiei, verifici modul in care acestea sunt duse la
indeplinire; in situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa conducétorul institutiei
pentru luarea deciziilor ce se impun;
1) in cazul in care este informat de catre Directia Audit Public Intern, prin transmiterea Formularelor de
Constatare si Raportare a iregularitatilor (FCRI) care contin abaterile identificate, actele normative
identificate, actele normative inculcate si recomandirile formulate:
®  continud verificdrile necesare pentru investigarea iregularititilor (nereguli sau posibile prejudicii sau
fraude, cuantumul acestora), persoanele vinovate si masurile ce se impun a fi luate;

* informeazi Primarul si Directia Audit Public Intern cu privire la rezultatele controlului efectuat;

® urmdreste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeazi rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora.

m) la solicitarea comisiei de disciplind, efectueazi cercetarea administrativi asupra faptelor sesizate ca
abateri disciplinare ale functionarilor publici si prezinta un raport care si cuprinda rezultatele activititii
de cercetare, precum si documentele care au stat la baza intocmirii raportului;

n) acordi viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. urmdreste inregistrarea si pastrarea in conditiile legii in mod adecvat a documentelor astfel incat acestea s
fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de citre cei in drept operatiunile si evenimentele
semnificative vor fi inregistrate de indata si in mod corect; accesarea documentelor si a resurselor se va
realiza numai de cétre persoanele indreptatite si responsabile in legiturd cu utilizarea si pistrarea lor, in
conditiile legii,

2. tine sub stricta evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de
confidentialitatea lor;

3. are obligatia de a actualiza procedurile operationale in concordanti cu modificirile ce intervin in activitatea
serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunititirii continue a
proceselor;

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

5. transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

6. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

8. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

9. réspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

10. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

12. rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13. réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
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14. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Corp Control.

Autoritate (competente):
1. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;
2. urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

(98]

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei;

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati i atributii.

wRR

Art. 18 Biroul Control Intern si Managementul Calititii

Biroul Control Intern si Managementul Calitdtii este subordonat Serviciului Corp Control si are rolul

de a sprijini implementarea si mentinerea SCIM, asigurand secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a sistemului de control intern managerial, precum §i de a mentine si de a Imbunititi
Sistemul de management al calititii la nivelul Primariei Sectorului 2; colaboreazi cu organismul extern acreditat,
ce asigurd auditul extern in vederea recertificarii/supravegherii SMC al Primiriei Sector 2, cu care la nivelul
institutiei a fost incheiat un contract in acest sens.

Atributiile biroului sunt urmétoarele:

a)

b)
<)

d)

g)

h)

»
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supravegheaza mentinerea $i imbunatitirea Sistemului de Management al Calititii de la nivelul
Primériei Sectorului 2 prin folosirea instrumentelor oferite de familia de Standarde ISO 9000;
elaboreaza si gestioneaza inregistririle calitatii conform cerintelor Standardului ISO 9001;

elaboreazd si revizuieste documentatia Sistemului de Management al Calitatii la nivel strategic si
tactic pentru Priméria Sectorului 2 conform Standardului ISO 9001;

gestioneazd in format electronic si pe suport de hértie documentatia Sistemului de Management al
Calitatii si procedurile de sistem si operationale de la nivelul Primiriei Sector 2, dupa analizarea si
avizarea acestora de catre Comisia de Monitorizare a SCIM si aprobarea de catre Primar, prin tinerea
la zi a editiilor/reviziilor si difuzarea acestora in mod controlat tuturor factorilor interesati;
coordoneazi si asigurd logistica necesard desfasuririi Analizelor Efectuate de Management pe baza
rapoartelor privind functionarea Sistemului de Management al Calitdtii la nivelul Primariei Sector 2,
in urma aplicdrii unor instrumente de diagnoza privind satisfactia beneficiarilor sau ori de céte ori este
necesar;

realizeazd demersuri in vederea analizarii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile
oferite de Primdria Sectorului 2, pe diverse categorii de beneficiari si gestionarea planului de
imbunatatire elaborat de catre factorii de decizie;

asiguri compartimentelor din cadrul Primdriei Sector 2 sprijin pentru elaborarea procedurilor
documentate, in conformitate cu cerintele Sistemului de Control Intern Managerial si ale Sistemului de
Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei, precum si pentru alte documente elaborate
in cadrul celor doua sisteme;

sprijina elaborarea procedurilor de sistem identificate a fi necesare de citre Comisia de monitorizare
coordonare si indrumare metodologica a Sistemului de Control Intern Managerial,

asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a Sistemului de
Control Intern Managerial (SCIM) in vederea bunei desfasurdri a intdlnirilor Comisiei, asigurand
arhivarea corespunzitoare a documentatiei aferente procesului;

intocmeste informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ori de céte ori este necesar.

Regulamentul de Organizare i Functionare -13 -



10
11

12

13

14

15

16

17

(98]

Municipiul Bucuresti / Primdria Sectorului 2 SPGC - ROF

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

asigura aplicarea principiilor de management al calitdtii si controleazi respectarea aplicarii acestor principii la
nivelul compartimentelor Primariei Sectorului 2 colabordnd in acest sens cu personalul de conducere de la
nivelul institutiei si managementul de varf;

asigurd implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere si imbunititire continui a SMC
implementat la nivelul Primariei Sectorului 2;

urméreste modul de indeplinire a actiunilor corective/recomandiri rezultate in urma auditului extern de
recertificare a SMC al institutiei in masura in care acestea sunt insusite de managementul de vérf al institutiei,
in cadrul Comitetului Director al Calitatii;

colaboreaza cu compartimentele Primariei Sectorului 2 in vederea elaboririi/revizuirii documentatiei SMC la
nivel operational (proceduri de lucru, fise de proces, instructiuni de lucru etc.);

intocmeste documentatia necesard numirii membrilor Comitetului Director al Calitatii si a Responsabililor cu
Gestionarea Documentatiei SCIM si SMC de la nivelul fiecérei directii din cadrul institutiei;

colaboreazi cu organismul extern acreditat, ce asigurd auditul extern in vederea recertificarii/supravegherii
SMC a Primiriei Sectorului, cu care la nivelul institutiei a fost incheiat in contract in acest sens;

gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne i externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

se implica in comisia de receptie dacd achizitia implic activitatea Biroului Control Intern si Managementul
Calitatii;

Autoritate (competente):
reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat

de cétre conducerea acesteia;

. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreazd proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinfa in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atribufii.
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Relafii interne cu directii din Primirie Relafii externe cu alte organizatii

Serviciul Management Situatii de Urgenta |

Directia Economica

Directia Gen. Pt. Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2

Directia Servicii Publice

Directia Achizitii §i Contracte Publice Administratia Domeniului Public

Directia Urbanism Cadastru i Gestionare

Teritoriu Politia Locald Sector 2

Directia Audit Public intern L Centrul Cultural Mihai Eminescu ]

x

Directia Gen. Asistenta Sociala si

Serviciul Corp Control Protectia Copilului

Directia Management Resurse Umane

/I\\

S

Directia Relatii Comunitare Administratia Pietelor

Directia Sisteme Informatice i Administrare

Echipamente Directia Venituri Buget Local

NI =, I . itorial Veteri
Directia Juridica Legislafie Contencios Rl Terﬁ;na sl

Administrativ

Directia Administratie Publici Locala Alte autoritafi, instituii, O.N.G.

Organism extern de certificare a SMC

Directia Management Proiecte :
acreditat

Directia Publici de Evidenta Persoane si
Stare Civila Sector 2

Art. 19 SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

Serviciul Management Situatii de Urgenta (SMSU) Sector 2 Bucuresti este structura de specialitate care

actioneaza in sprijinul Comitetului Local Pentru Situatii de Urgentd Sector 2 in activitatea de prevenire si
inldturare a efectelor dezastrelor, calamitatilor, intemperiilor si catastrofelor pe teritoriul Sectorului 2. Serviciul
Management Situatii de Urgenta (SMSU) se subordoneaza nemijlocit Primarului Sectorului 2 Bucuresti.

Rolul Serviciului Management Situatii Urgenta (SMSU) este acela de a furniza informatiile, de a propune

masurile ce se impun si de a urmdri implementarea deciziilor privind managementul situatiilor de urgenta in zona
de responsabilitate administrativi a Sectorului 2 Bucuresti.

a)

b)
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Atributiile Serviciului Management Situatii de Urgen{a sunt urmitoarele:

colecteazd date referitoare la prognozele de producere a unor fenomene meteorologice periculoase si
aparitia unor factori ce pot produce dezastre, le analizeaza si formuleazi propuneri adecvate in vederea
includerii lor in dispozitii si planuri pentru prevenire si, la nevoie, interventie pentru limitarea si
inlaturarea urmarilor calamititilor, intemperiilor si catastrofelor;

elaboreazi planurile de prevenire, aparare i interventie la situatii de urgenti, asigura revizuirea acestora
la o perioada de 4 ani, conform legii si le actualizeazi anual sau ori de cite ori apar modificari, planuri
pe care le supune aprobirii primarului, in calitatea sa de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta;

evalueazd periodic, potrivit normelor in vigoare, starea de functionare si intretinere a tehnicii,
echipamentelor si materialelor existente la dispozitia Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
Sectorului 2 gi formuleaza propuneri in vederea mentinerii operativititii acestora;
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d) informeaza Primarul Sectorului 2 despre producerea unor situagii de urgen{d, urmareste aplicarea
mésurilor dispuse de acesta si pune la dispozifia acestuia si a structurii responsabile datele necesare
comunicarii publice;

¢) asigurd funcfionalitatea secretariatului tehnic al Centrului Operativ cu activitate temporara pentru situatii
de urgentd al Sectorului 2 sub coordonarea primarului, in calitatea sa de presedinte al Comitetului Local
pentru Situatii de Urgent3;

f) verificd anual sau ori de céte ori este nevoie modul de intretinere a adaposturilor publice de protectie
civila aflate in administrarea Consiliului Local Sector 2;

g) prezintd semestrial conducerii Primariei Sectorului 2 si Consiliului Local Sector 2 stadiul modului de
intrefinere a adaposturilor publice de protectie civild, aflate in administrarea Consiliului Local Sector 2 si
propune masuri pentru funcfionarea acestora potrivit prevederilor legislatiei in vigoare;

h) informeaza populafia Sectorului 2 asupra surselor de risc ce pot genera situatii de urgentd, a masurilor
preventive ce trebuie luate, precum si a modului de comportare in astfel de situatii prin toate mijloacele
legale: publicatiile institufiei, flyere, pliante, postere, pagina Facebook, pagina web, emisiuni si
comunicate media etc.;

i) participa la pregitirea si instruirea pe linie de situafii de urgentd a personalului din institutii publice,
personalului si elevilor din unitati de invafimant, a membrilor asociatiilor de proprietari, a formatiunilor
voluntare din domeniul situatiilor de urgentd, cetétenilor sectorului, inclusiv prin antrenamente si exercitii
organizate independent sau in colaborare cu structurile profesioniste subordonate Departamentului pentru
Situatii de Urgentd, precum si cu organizatiile de utilitate publica in domeniul situatiilor de urgent;

J) participd la asigurarea cadrului legal de colaborare cu organizatii neguvernamentale, cu prioritate cu cele
cu statut de utilitate publica, pentru:

- atragerea locuitorilor Sectorului 2 la activitatile de voluntariat, constituirea formatiunilor de
voluntari, in vederea bunei informari a populatiei si pentru cresterea eficientei activitatilor de
prevenire §i interventie in situatii de urgenta;

- promovarea unor programe/proiecte comune ale administratiei locale Sector 2 Bucuresti cu
organizatiile neguvernamentale de utilitate publici cu care aceasta are incheiate
protocoale/conventii de colaborare si care, potrivit legii, pot beneficia de resurse de la bugetul
local,

k) gestioneazi activititile din domeniul voluntariatului pentru situatii de urgenti si contractele de voluntariat
incheiate in temeiul legislatiei aferente:

- tine evidenta solicitdrilor formulate de cetafeni, organizatii non-guvernamentale sau alte persoane
Juridice referitoare la disponibilitatea de aplicare in activitatea de voluntariat pentru situatii de
urgenta;

- tine evidenfa parteneriatelor incheiate intre primiria sectorului si asociatiile non-guvernamentale
ce presteazd activitdfi avizate de cétre Inspectoratul General pentru Situatii de Urgentd, in
domeniul instruirii §i antrendrii voluntarilor pentru situatii de urgenta;

- intocmeste si pistreazi registrul de evidentd al voluntarilor, a duratei si a tipului activitatii
desfasurate de catre acestia;

- tine evidenta contractelor de voluntariat incheiate de citre voluntari cu primiria sectorului sau cu
organizatiile partenere;

- intocmeste adeverinfe voluntarilor participanti la cursuri de pregatire sau profesionale, interventii,
necesare pentru justificarea fad de angajatori privind participarea la activititile de voluntariat;

- face demersuri pentru acordarea facilititilor legale catre personalul voluntar, in baza
reglementdrilor cuprinse in actele administrative emise la nivelul Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti.

a) asigura elaborarea planului de analizi si acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia;

b) asigurd controlul respectarii mésurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al
manifestirilor publice;

¢) informeaza de indatd, prin orice mijloc, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Bucuresti - Ilfov despre
izbucnirea oricarui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

d) asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfagurarea activititilor de informare si educatie antiincendiu
a populatiei;

e) analizeaza si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema aparirii impotriva incendiilor;

f) indeplineste si alte sarcini primite in limita competenelor privind apararea impotriva incendiilor;

Municipiul Bucuresti / Priméria Sectorului 2 SPGC - ROF
Regulamentul de Organizare §i Func{ionare -16 -



g)

acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

2.

12

13.

14

15

16
17

.

18

19

20
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raspunde pentru solufionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei interne
si externe adresate serviciului;

are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

organizeaza i asigurd personal pentru serviciul de permanenta in cazul situatiilor de urgenti;

asigurd legatura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind prognoza de
producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgentd, analizeaza informatiile si face
propuneri in consecintd;

raspunde de elaborarea planurilor de prevenire aparare si interventie la situatiile de urgentd la nivelul
Sectorului 2, de revizuirea acestora o datd la 4 ani si de actualizarea anuald sau ori de cate ori apar
modificiri;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic permanent si a Centrului Operativ cu activitate temporari;
elaboreazi lucriri de specialitate care decurg din indeplinirea atributiilor serviciului (analize, studii,
sinteze, informari, raportari etc.);

pregdteste, organizeaza si asigurd desfasurarea activitatilor de informare, instruire, antrenare a populatiei
pe linia situatiilor de urgent;

intocmeste si sustine lucrari de fundamentare a necesarului de tehnica, echipamente, materiale si fonduri
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

fine evidenta documentelor, materialelor aparaturii, instalatiilor, a tehnicii si activitatilor pe linie de
situatii de urgen{d si informeaza primarul sectorului 2, semestrial i ori de céte ori este nevoie asupra
cantitatii si a stérii de intretinere, functionare si operativitate a acestora si prezintd propuneri de eliminare
a neconformitatilor;

formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli destinat Comitetului Local
Pentru Situatii de Urgenta al Sectorului 2, astfel incat si se asigure mentinerea stirii de intretinere,
functionare si operativitate a tehnicii, echipamentelor si materialelor existente, precum si eliminarea
graduala a deficitelor;

participd cu personal propriu si coordoneazd personalul nominalizat in planurile specifice, privind
evacuarea populatiei si bunurilor din zonele afectate de dezastre;

raspunde de buna organizare a activitatilor de pregitire si instruire pe linie de situatii de urgentd a
personalului din institutii publice, personalului si elevilor din unitd{i de invitimant, a membrilor
asociatiilor de proprietari, a formatiunilor voluntare din domeniul situatiilor de urgent, cetitenilor
sectorului, inclusiv prin antrenamente si exercitii organizate independent sau in colaborare cu structurile
profesioniste subordonate Departamentului pentru Situatii de Urgen{a, precum si cu organizatiile de
utilitate publica in domeniul situatiilor de urgenta;

la solicitarea structurilor profesioniste ale Inspectoratului pentru Situatii de Urgent Bucuresti-Ilfov si sub
coordonarea acestora, participa cu formatiuni de voluntari, la interventii pentru limitarea si inliturarea
urmdrilor dezastrelor si catastrofelor, produse pe teritoriul Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazi informatiile din spatiul virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a datelor si informatiilor cu caracter personal cu
care intrd in contact ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, constiinciozitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu, abfindndu-se de la orice fapti care si aducd prejudiciu material sau de imagine institutiei;
raspunde de indeplinirea la timp si de calitate a sarcinilor ce decurg din fisa postului, precum si a altor
sarcini in legaturd cu indeplinirea atributiilor serviciului,

il
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21. participd, in caz de solicitare, la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sector 2, precum

si in cazul instituirii grupelor operative in situatii de urgenta;

22. se implica in comisia de receptie daca achizifia implicd activitatea Serviciului Management Situatii de

Urgenta;

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de conducerea acesteia;
2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
3. semneaza spre responsabilitate actele promovate in indeplinirea atributiilor functionale;
4. face propuneri justificate pentru promovarea unor documente, proceduri, acte normative/modificiri de
acte normative in legdturd cu perfectionarea activititii domeniului de activitate;
5. face parte din comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei si rispunde pentru activitatea
prestatd in cadrul acestora.
Relatii interne cu direcyii din Primdrie [ Relafii externe cu alte organizafii
Directia Economics Primarul si Cunsiliuzl Local al Sectorului
Institutia Prefectului Municipiului
Directia Servicii Publice Bucuresti
| Directia Achizitii si Contracte Publice l Primiria Municipiului Bucuresti
Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu IGSU
| Directia Audit Public Tntern l ISU Bucuresti Iifov I
Serwc:ul Management Situatii de| «—»
Direcfia Management Resurse Umane Urgenti | Inspectoratul Scolar Sector 2 |
Directia Relatii Comunitare Serviciul de Ambulan{a Bucuregti [Ifov
Directia Sisteme Informatice si Administrare
Echipamente Crucea Rosie Bucuresti
Directia Juridica Legislatie Contencios L Structuri aflate sub autoritatea CLS2
Administrativ
I Directia Administratie Publica Locala
alte institutii cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta
L Directia Management Proiecte
Directia Publica de Evidenta Persoane si
Serviciul Corp Control Stare Civila Sector 2
whR
DIRECTIA ECONOMICA
Structura organizatorici a directiei este urmitoarea:
1. Serviciul Contabilitate - Financiar;
2. Compartiment Evidentd Gestiune;
o) X
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3. Serviciul Buget Local — CFP;
4. Compartiment Control Financiar Preventiv.

Atributiile definitorii ale Directiei Economice sunt:

# asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii, utilizarea si {inerea registrelor de contabilitate, intocmirea si utilizarea documentelor
justificative §i contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in
perioada la care se referd, pastrarea si arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute,
sustrase sau distruse;

% elaboreaza si transmite Primarului Sectorului 2 proiectul bugetului general al Sectorului 2, situatia executiei

bugetare si contul anul de executie al bugetului general al Sectorului 2, in vederea aprobirii acestora de cétre

Consiliul Local al Sectorului 2;

asigura evidenfa patrimoniului Primariei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul general al Sectorului 2

pentru servicii si actiuni aflate in directa finantare a Primdriei Sectorului 2;

% gestioneaza, recepfioneaza obiectele de inventar, mijloacele fixe si alte materiale pentru Priméria Sectorului
2, Directia Publica de Evidentd Persoane si Stare Civild si Centrul Militar Sector 2;

% acordi viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

5

8

e

*

e
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Relatii interne cu directii din Primiirie ] Relatii externe cu alte organizatii |

Directia Servicii Publice

Furnizori de utilitagi si servicii |

Directia Achizitii §i Contracte Publice Dir. Gen. Finante Publice
Directia Urbanism Cadastru i Gestionare Directia Gen. de Administrare a
Teritoriu Patrimoniului Imobiliar Sect. 2

Directia Audit Public Intern Administratia Domeniului Public

Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului

Direcjia Relagii Comunitare ‘\ Centrul Cultural "Mihai Eminescu"
L Administratia Nationala de

Directia Management Resurse Umane )

Directia Sisteme Informatice si
Administrare Echipamente y ™| Directia Economici = Administrare Fiscala
Directia Juridica Legislatie Contencios \
Administrativ I Administratia Pietelor Sector 2
Directia Administratie Publici Locala Centrul Teritorial Veterinar |

Politia Locala Sector 2

L Direcfia Management Proiecte

Directia Venituri Buget Local |

Serviciul Corp Control

Trezoreria Sector 2

Serviciul Management Situatii de Urgenta Centrul Militar Sector 2

Banci comerciale

Banca Europeana de Investitii

Directia Publica de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2

Art. 21. Serviciul Contabilitate — Financiar

Potrivit Legii contabilitatii (Legii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare),
obligatia organizarii §i conducerii contabilitaii in cadrul consiliilor locale, respectiv primiriilor revine
ordonatorului principal de credite si sefului compartimentului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeazd rispunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupi caz.
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Serviciul Contabilitate-Financiar asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea

finantelor publice si are urmatoarele

a)

b)

2

h)

)
k)

)

p)

q)
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Atributii:
asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea si utilizarea documentelor
justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in
perioada la care se referd, atat in conturile contabile bilantiere cat si in cele extrabilantiere, pastrarea si
arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si
utilizarea acestora;
organizeazd si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare si
legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale si intocmeste ordonantarile
de plata in limita si pe structura bugetului aprobat;
efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, respectiv
OMEP nr.1792/2002;
asigurd evidentd contabild a debitorilor si transmite catre Directia Juridicd Legislatie Contencios
Administrativ documentatia pentru recuperarea acestora;
intocmeste situatii financiare pentru activitatile si actiunile unde Primarul Sectorului 2 este Ordonator de
credite, la termenele stabilite prin Legea contabilitétii si normele Ministerului de Finante;
verificd i centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector
2 si ale ordonatorilor de credite din invatdmantul preuniversitar, precum si ale societatilor comerciale la care
Consiliul Local Sector 2 este actionar sau asociat;
asigurd evidenta contabild a veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul de
identificare fiscala al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;
pe baza raportdrilor contabile privind incasarea veniturilor, transmise de Directia Venituri Buget Local
Sector 2 si a datelor din evidenta contabila proprie, intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local
Sector 2 si asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului
Finantelor Publice;
gestioneaza baza de date a patrimoniului Primériei Sectorului 2 impreund cu serviciile publice de interes
local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 si unitatile de invaimant;
organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primériei Sector 2 si prezinta Primarului Sectorului 2
rezultatele acestei activititi;
realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrare Primiriei Sector 2
si inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri la inventar) de
cétre comisia de inventariere (diferente analizate i rimase certe) avizate si consemnate si in procesul verbal
intocmit de citre Comisia de inventariere, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu situatia faptica;
intocmeste statele de plata a salariilor personalului Primariei Sector 2, a indemnizatiilor consilierilor locali,
precum si a altor ajutoare banesti si drepturi salariale stabilite in baza unor contracte de prestari servicii;
si indemnizatii cuvenite unor cetéteni, pentru activitatea unor membri din diferite comisii (de licitatii, de
concurs, de disciplind, paritari, comisii tehnico-stiintifice etc.) pe baza unor pontaje sau note de
fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Primariei Sectorului 2;
completeaza declaratiile privind calcularea si refinerea impozitului pentru fiecare salariat si le transmite on-
line la Administratia Nationald de Administrare Fiscal;
intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele cétre furnizorii de bunuri, servicii si lucrdri si catre
bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale avizate si aprobate de cei in drept;
intocmeste situatii statistice pentru Primaria Sectorului 2 in domeniul de activitate si centralizeazi situafii
statistice pentru serviciile publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 si le
inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii conform normelor legale;
verifica gestiunea magaziei i casieriei privind numerarul existent, materialele existente in magazie si alte
valori (timbre postale, fiscale, bonurile valorice de combustibil si combustibilul din stoc, etc.), la termenele
prevazute de normele legale in vigoare;
urmdregte derularea contractelor de finanfare aferente creditelor interne si externe incheiate in unitatea
administrativ-teritoriald, in perioada de rambursare, pentru care intocmeste documentele de plata privind
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t)

schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasiri-pla{i transe de imprumut, comisioane dobinzi si
rambursari de credite, etc.

intocmeste referatul de necesitate si caietul de sarcini pe care le transmite Directiei Achizitii si Contracte
Publice, in vederea incheierii contractelor/conventiilor privind serviciile financiar-bancare aferente derularii
contractelor de finantare interne si externe.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.

2.

o

—
=

11

12

.

13

14

15.

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitdti financiar - contabile
inifiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei Sectorului 2, precum si de institutiile si serviciile
publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2;

intocmeste adeverinte si alte situatii care cuprind date gestionate de catre Directia Economici (adeverinte
pentru medicul de familie, adeverinte de venit etc.);

verificd periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe si a materialelor consumabile, etc;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institufiei in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Contabilitate Financiar;

Autoritate (competente):

1.

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

KEk%

Art. 22, Compartimentul Evidenti Gestiune

Compartimentul Evidentd Gestiune asigurd conditiile optime de desfagurare a activitafii gestiunii

bunurilor Primiriei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild si Centrului Militar
Sector 2.
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Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

a)

b)

¢)
d)
e)

f)
g)

h)

gestioneazi si receptioneaza obiectele de inventar si mijloacele fixe, precum si alte categorii de materiale
primite in magazia institutiei pentru Primdria Sectorului 2, Directia Publicd de Evidentd Persoane si Stare
Civila Sector 2 si Centrul Militar Sector 2;

gestioneaza si receptioneaza materialele consumabile achizitionate de céatre Directia Achizitii si Contracte
Publice pentru toate serviciile si birourile care isi desfasoard activitatea in sediile institutiei (Primaria
Sectorului 2, Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 si Centrul Militar Sector 2);
inregistreaza, urmareste si tine evidenta mijloacelor fixe la toate categoriile;

intocmeste propuneri de casare si documentele financiar contabile prevazute de normele specifice in vigoare;
intocmeste procese verbale de receptie si note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate in gestiunea
institutiei si alte documente specifice activititii de gestiune;

elibereazi din gestiune materiale in baza bonurilor de consum intocmite de celelalte compartimente;
receptioneazd toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente justificative de
intrare in gestiune;

efectueaza prin casierie operatii de incasari plati si depuneri in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementrilor legale;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

o o

10

11

.

12,

13.

14.

tine evidenta bunurilor din domeniul public aflate in administrarea Primariei Sectorului 2 (terenuri,
apartamente, tonete, cladiri etc.);

raspunde administrativ si penal de bunurile gestinate aflate in magazia institutiei;

asigura sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de inventariere;

tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteazi Comisiei de inventariere propuneri pentru casarea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care au durata normala de serviciu expirata;

insoteste comisia de inventariere la inventarierea anuali a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu
modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodica a acestuia;

gestioneaza si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor i al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

se implicd in comisia de receptie dacd achizifia implica activitatea specifici compartimentului.

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei,
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4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul n care are responsabilititi si atributii.

Art. 23. Serviciul Buget Local - CFP

Atributii serviciului sunt urmitoarele:

a) coordoneaz activitatea de elaborare a proiectului de buget si transmite Primarului Sectorului 2 proiectul
bugetului general al Sectorului 2 (buget initial §i rectificiri bugetare), pe baza propunerilor fundamentate a
compartimentelor de specialitate, in vederea aprobarii acestuia de catre Consiliului Local Sector 2;

b) intocmeste, pe baza propunerilor fundamentate de citre Directia Achizitii si Contracte Publice si Directia
Servicii Publice si transmite spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 2, propuneri privind finantarea
investitiilor Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ca anexe la bugetul general al Consiliului Local;

¢) coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

- aparatul de specialitate i actiuni i activitati coordonate si finantate direct de Primarul Sectorului 2;

- serviciile/institutiile publice de interes local;

d) intocmeste periodic situatia execufiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de cheltuicli
aprobate prin bugetul general al Sectorului 2, pentru aparatul de specialitate, actiuni si activitdti coordonate si
aflate in directa finantare a Primarului Sectorului 2;

e) Tintocmeste gi prezintd Primarului Sectorului 2 si Consiliului Local Sector 2 contul trimestrial si anual de
executie a bugetului general al Sectorului 2;

f) asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- plagile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

- datele necesare intocmirii ,situatiei privind execufia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului®, situatie care este parte componenti din structura ,situatiei financiare® trimestriale si
anuale ale institufiei publice;

g) gestioneazd acordarea ajutoarelor de stat, cu sprijinul Consiliului Concurentei;

h) intocmeste si transmite lunar situatia privind monitorizarea lunar a cheltuielilor de personal efectuate din
bugetul general al Sectorului, in baza datelor transmise de compartimentele de specialitate si institutiile
publice coordonate de Consiliul Local;

i) intocmeste si transmite lunar situatia privind datoria publici locala a Sectorului 2 Bucuresti, conform
legislatiei in vigoare;

j) intocmeste si transmite lunar situatia privind imprumuturile interne si externe contractate de autoritatea
locals;

k) intocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice locale a unitétii administrativ-teritoriale i Registrul de
evidenta a garantiilor locale a unitatii administrativ-teritoriale;

I) gestioneazi sumele alocate Sectorului 2 din fonduri la dispozitia Guvernului, sau din alte fonduri;

m)afiseaza pe site-ul Institutiei si pe paginele de internet ale autoritailor publice centrale, informatiile de interes
public gestionate in cadrul Directiei Economice conform normelor legale in vigoare;

n) intocmeste pe baza documentatiei primite de la Directia Achizitii si Contracte Publice, Directia Servicii
Publice si institutia financiara care acordd imprumutul, documentatia necesard, in vederea autorizirii
contractérii imprumutului de citre Comisia de Autorizare a imprumuturilor Locale din cadrul Ministerului
Finanantelor Publice;

0) intocmeste documentele necesare cu privire la autorizarea tragerilor de citre Comisia de Autorizare a
fmprumuturilor Locale din cadrul Ministerului Finantelor Publice;

p) raporteaza semestrial, citre institutia finantatoare, situatia indicatorilor financiari si alte situatii financiare
stipulate in contractele de finantare;

q) intocmeste documentatia necesard privind inscrierea in arhiva electronica de garantii reale mobiliare, a
contractelor de garantare.

we X
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Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specificd Serviciului Buget Local - CFP;

2. intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la aprobarea, rectificarea
bugetului, acordarea vizei de control-financiar preventiv si alte activitati specifice serviciului;

3. intocmeste referatul si scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, schimbarea,
incetarea desemndrii persoanelor care exercitd activitatea de control financiar preventiv propriu si pentru
institutiile publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, cu exceptia unitatilor de inva{imant;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in concordanti cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

5. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodica a acestuia;

6. transmite catre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

7. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investiii publice la nivelul Sectorului 2;

9. rdspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului

10.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

11.are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

12.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiet;

13.rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora

14.rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

&

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.

KRK

Art 24, Compartiment CFP

Atributii compartimentului sunt urmétoarele:

a) asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in Normele
Ministrului Finantelor Publice §i in Dispozitiile Primarului Sectorului 2 Bucuresti, pe baza documentelor
Justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate;

b) elaboreazi si supune aprobérii Primarului Sectorului 2 Bucuresti documentatia privind emiterea acordului
pentru desemnarea, suspendarea, schimbarea, incetarea desemnirii persoanelor care exercitd activitatea de
control financiar preventiv propriu si pentru institugiile publice de interes local aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 2, cu exceptia unitétilor de invatimant;

Municipiul Bucuregti / Primaria Sectorului 2 SPGC - ROF i,

Regulamentul de Organizare gi Func(ionare -25-



©)

supravegheaza organizarea, actualizarea, raportarea i {inerea evidentei angajamentelor legale si bugetare
conform OMFP 1792/2002.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.

3

10

11

.

se implica in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica compartimentului;

intocmeste rapoarte, actualizeazi si imbunatiteste in mod continuu activitatea referitoare la acordarea vizei
de control-financiar preventiv si alte activititi specifice serviciului;

intocmeste referatul si scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, schimbarea,
incetarea desemnarii persoanelor care exercitd activitatea de control financiar preventiv propriu si pentru
institutiile publice de sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, cu exceptia unitatilor de invatamant;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne si a imbunétatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapté care ar putea sa aduc prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.

2.
3.

=

*
"
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reprezinta §i angajeaza institufia numai in limita atribugiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredinfat
de céatre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilitagi si atributii.

bR

DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Este subordonata primarului sau viceprimarului céruia i s-a delegat competenta de coordonare.
Structura organizatorici a directiei este urmatoarea:

1. Serviciul Gospodirie Comunala;

2. Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare;

3. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari.

Atributiile definitorii ale Directiei Servicii Publice sunt:
actioneazd pe baza unor programe de perspectivi cu privire la imbunatitirea dotirilor stradale,
infrumusefarea teritoriului administrat, extinderea retelelor de electricitate, a surselor de alimentare cu apa
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potabild, a retelelor de aductiune si a celor de canalizare, a drumurilor i a altor lucriri publice necesare pe
raza Sectorului 2;

* realizeaza strategii si planuri de masuri pentru prevenirea efectelor fenomenelor meteorologice periculoase
(inundatii, inzapeziri etc.) i pentru rezolvarea operativi a problemelor legate de deszipeziri, calamitati in
Sectorul 2;

% urmdreste utilizarea §i conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin programul de
sistematizare a teritoriului, prin dispozitii si hotarari ale autoritafilor executive si deliberative ale
Administratiei Locale Sector 2;

% urmdreste realizarea planului de investitii in domeniul reabilitarii termice, apa-canal si alte lucréri edilitare,
in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2;

* coordoneaz activitatea asociatiilor de proprietari in vederea realizirii scopurilor si sarcinilor ce le revin, in
conformitate cu prevederile legale.

% acordd viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

<

*KxK

Relafii interne cu directii din Primdrie Relafii externe cu alte organizafii
Serviciul Corp Control I Enel
Serviciul Management Situatii de Urgentﬁ I Agentia de Protectia Mediului
Directia Economica Administratia Domeniului Public
Directia Audit Public Intem I Luxten

Directia Achizitii si Contracte Publice L Primaria Municipiului Bucuresti

Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu DISTRIGAZ
Directia Management Resurse Umane Directia Servicii Publice Administratia Strazilor

Directia Management Proiecte l Politia Locala Sector 2

Direclia Relafil Comunitare S.C. Apa Nova
Directia Sisteme Intormatice si -
Administrare Echipamente R.ADE.T.
Direciia Juridica Legislafie Contencios Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administrativ inistratiei Publi
Directia Administratie Publicd L.ocala operator de salubrizare

]Inspectoratul de Stat in Constructii

| Directia Nationala Ant icoruptie

| Politia Romana

| inalta Curte de Casatie si Justitie

[ Ministerul Public

I ISU Dealu Spirii

Directia Publica de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2
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Art. 25. Serviciul Gospodirie Comunali

Serviciul Gospoddrie Comunald este compartimentul de specialitate al Primiriei Sectorului 2 care

asigurd indeplinirea sarcinilor ce revin acesteia in domeniul edilitar-gospodiresc, in conformitate cu
competenfele Primariei Sectorului 2.

Atributiile Serviciului Gospodarie Comunald sunt urmatoarele:

a)

b)
<)

d)

€)

controleaza activitatea de curdfenie a domeniului public:

- urmdreste efectuarea lucrérilor de salubrizare corespunzitoare domeniului public;

- verificd activitatea operatorului de salubrizare de pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti conform
Programelor de prestatie pentru curédtenia cailor publice si intocmeste Fisele de constatare;

- urmdreste respectarea programului initiat pentru campania de primavara gi toamna (aprilie si octombrie)
privind buna gospodarire, pastrarea curiteniei, respectarea strictd a normelor de igiend, precum si
infrumusetarea Sectorului 2;

- propune strategii, cdi, metode si mijloace in vederea sensibilizarii cetafenilor si a agentilor economici in
probleme privind salubrizarea urbana.

monitorizeaza realizarea programului de deszapezire;

controleazd si verificd, in urma reclamatiilor primite, activititile de colectare si transport a deseurilor

menajere;

inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile si lucririle de gospodirie comunald si

asigurd solutionarea sesizirilor §i reclamatiilor primite de la persoanele fizice sau juridice pentru probleme
de gospodarie comunala in masura competenetelor care fi revin;

urmdreste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de autorititile centrale sau locale, constati si
sancfioneazi contraventional, in baza legislatiei in vigoare privind problemele de gospodirie comunala.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

2,

=

10

11

12

Municipiul Bucuresti / Primaria Sectorului 2 SPGC - ROF

se implicd in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specificd Serviciului Gospodirie
Comunalj;

menfine permanent legatura cu dispeceratele Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 si a
societdtilor prestatoare de servicii de salubrizare, comunicd deficientele constatate in teritoriu si modul de
rezolvare al acestora;

colaboreaza la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme de
salubritate urbana;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri referitoare la activititi din domeniul de
activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2 precum si de
serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne i a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a acestuia;

transmite ctre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele inspectiilor; d
dovadi de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

o &
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.

15

16.

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

Autoritate (competente):

1.

constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzitoare si, dupa caz, oprirea executirii lucririlor
realizate ilegal;

urméreste indeplinirea la termenul stabilit a mdsurilor cuprinse in actele de control intocmite;

reprezintd $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

P
%
A

Art. 26. Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare

Serviciul Monitorizare Execufie Contracte Edilitare este compartimentul de specialitate al Primariei

Sectorului 2 care asigurd realizarea planului de investitii in domeniul reabilitarii termice, apa-canal si alte lucrari
edilitare, in conformitate cu competentele Primériei Sectorului 2.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a)

b)
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urmareste derularea lucriirilor de investitii de reabilitare termica a imobilelor din cadrul Programului de
reabilitare termica aprobat:

- preia documentatia de la Directia Achizitii si Contracte Publice dupad efectuarea procedurilor de
achizitie publici;

- preia contractele de execufie pentru a urmari executarea acestora, precum si documentatia de
proiectare aferenta acesteia;

- urmareste stadiul fizic al lucrarilor in functie de specificatiile contractului si proiectului tehnic;

- preia contractele de consultan{a si dirigentie de santier pentru a urmari derularea acestora;

- preia copii dupd contractele de proiectare aferente lucrarilor de executie edilitare pentru a urmiri etapa
de asistentd tehnica acordata de proiectant pe perioada deruldrii lucririlor;

- preia si verifica situatiile de lucrari executate in baza contractelor de reabilitare termici;

- intocmeste documentatiile necesrare efectuarii platilor pentru lucrarile executate;

- organizeaza receptia la terminarea lucrdrilor, precum si receptia finald la expirarea perioadei de
garantie a lucrérilor;

- transmite asociatiilor de proprietari documentele care completeaza cartea tehnici a constructiei;

- transmite Directiei de Achizitii si Contracte Publice documentatia aferenti oricirei modificari
contractuale (modificare durati de executie prin sistare lucrdri, situatii neprevizute initial, lucrari
suplimentare necesare);

- transmite Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ documentatiile necesare rezilierii
contractelor in cazul constatérii neindeplinirii obligatiilor contractuale;

urmdreste derularea lucrdrilor de investitii de apa si canal, precum si alte lucriri edilitare:

- preia documentatia de la Directia Achizitii si Contracte Publice dupid efectuarea procedurilor de

achizitie publica;
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c)

d)
€)

f)

g)

- preia contractele de execufie pentru a urmiri executarea acestora, precum si documentatia de
proiectare aferentd acesteia;

- urmdreste stadiul fizic al lucrérilor in functie de specificatiile contractului si proiectului tehnic;

- preia contractele de consultantd si dirigentie de santier pentru a urmari derularea acestora;

- preia copii dupd contractele de proiectare aferente lucrdrilor de executie edilitare pentru a urméiri etapa
de asistenti tehnica acordata de proiectant pe perioada derularii lucrarilor;

- preia si verificd situatiile de lucrdri executate in baza contractelor de api-canal;

- intocmeste documentatiile necesare efectudrii platilor pentru luerdrile executate;

- organizeazi recepfia la terminarea lucrarilor, precum si receptia finald la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor;

- transmite Directiei de Achizitii si Contracte Publice documentatia aferentd oricdrei modificari
contractuale (modificare duratd de execufie prin sistare lucriri, situatii neprevazute initial, lucréri
suplimentare necesare),

- transmite Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ documentatiile necesare rezilierii
contractelor in cazul constatarii neindeplinirii obligatiilor contractuale.

urmdreste realizarea programelor de perspectivi si anuale la retelele hidroedilitare si a obiectivelor cuprinse
in aceste programe;

urmireste derularea lucrarilor de investitii hidroedilitare din cadrul Programului anual aprobat;

urméregte executia lucririlor de investifii infrastructurd de pe domeniul public astfel incét suprafefele
afectate de lucrari sa fie aduse intr-un timp cat mai scurt la starea initiala, prin afectarea cat mai putin a
confortului cetdteanului si cu respectarea normelor minime obligatorii de protectia mediului, sesizdnd
structurile abilitate in cazul constatirii unor abateri;

urmireste buna desfdsurare din punct de vedere tehnic a proiectelor, verifica impreund cu consultantii din
punct de vedere calitativ lucrarile si participé la predarea lucririlor pe faze determinante;

analizeaza solicitérile si intocmeste documente necesare acordarii sprijinului financiar pentru unitatile de
cult aparfinand cultelor religioase recunoscute in Romania.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

2.

b

.se implicd in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica Serviciului Monitorizare
Executie Contracte Edilitare;

intocmeste lunar situatii cu privire la stadiul fizic al lucrarilor si le transmite céatre coordonatorul programului
local, respectiv citre Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2 si Directiei de Achizitii i Contracte
Publice;

centralizeaz, analizeaza si raporteazd periodic, pe categorii de investitori/ lucrari de investitii, abaterile
constatate in urma verificérilor efectuate pe teren pe care le va transmite transmite citre coordonatorul
programului local, respectiv cétre Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2 si Directiei de Achizitii si
Contracte Publice;

participa la comandamentele, predirile de amplasament precum si la receptiile lucririlor realizate;

urmdreste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale privind lucrarile de
reabilitare termica si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest
domeniu;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activititi din domeniul de
activitate;

are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

10. gestioneazi gi actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
11. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele inspectiilor; da
dovada de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.

intocmeste si emite somatii citre cei care nu respecta prevederile legale in vigoare si in cazul in care nu se
remediazd aspectele constatate, ingtiinfeazd Directia Juridicd, Legislatie, Contencios-Administrativ in
vederea ludrii masurilor ce se impun;

constatd conformitatea cu cerintele tehnice incluse in documentatia de proiectare la sesizarea asociatiilor de
proprietari §i transmite celor responsabili (proiectanti, diriginti de santier) problemele semnalate;

constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzitoare si, dupi caz, oprirea executarii lucrarilor
realizate ilegal sau desfiinarea constructiilor edilitare realizate in aceste conditii;

reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitifi si atributii.

koK

Art. 27. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari

Serviciul Relafii cu Asociatii de Proprietari coordoneazi activitatea asociatiilor de proprietari in vederea

realizarii scopurilor si sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale.

Atributiile serviciului sunt urméitoarele:

a)

b)

9

d)

indruma si sprijina asociatiile de proprietari in vederea indeplinirii de citre acestea a obligatiilor ce le revin in
conformitate cu prevederile legale in domeniu;

sprijind si indrumd asociatiile de proprietari in cadrul programului de reabilitare termica, intocmeste si
distribuie materialele informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care si contribuie la buna
desfasurare a activititii acestora;

aplicd sancfiuni pentru neindeplinirea atributiilor de catre presedinte, membrii comitetului executiv,cenzori,
administratori de imobile in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza examenul pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile §i propune persoanele care
indeplinesc conditiile legale pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile;

solutioneaza petitiile in domeniu adresate Primariei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

f) verifica modul de organizare si desfisurare a operatiunilor financiar-contabile in cadrul asociatiilor de
proprietari la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu, si urméreste implementarea
de catre persoanele responsabile a masurilor dispuse in urma controlului;

Q) X
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g) prezintd trimestrial conducerii Primariei Sectorului 2 §i membrilor Consiliului Local Sector 2 stadiul
solutionarii petitiilor/sesizarilor primite si al sanctiunilor, potrivit prevederilor legale.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

2. realizeaza si actualizeazd siptiménal baza de date cu informatii si datele de contact ale asociatiilor de
proprietari, ale conducerii acestora i personalului angajat de asociatii;

3. intrefine relafii cu orice organism sau institufie recunoscuta de lege care poate contribui la dezvoltarea
activititii serviciului;

4. fintocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

6. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

7. transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,

informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in

vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;

10. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului,

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a

acestor date;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

o®

11

12

13

14

15

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

w"RK

DIRECTIA ACHIZITII SI CONTRACTE PUBLICE

Aceastd directie este subordonati direct Primarului Sectorului 2 si are urmitoarea structurd
organizatorica:

1. Serviciul Achizitii Publice;

2. Serviciul Urmérire Derulare Contracte;

3. Biroul Investitii.

Directia Achizitii si Contracte Publice este compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor
publice in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, astfel cum este stabilit prin art. 2, alin. (3)

wo ¥
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din HGR Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizifiile publice ( denumitd in continuare Lege).

In aplicarea prezentelor norme metodologice, autoritatea contractantd, prin compartimentul intern specializat in
domeniul achizitiilor publice, are urmétoarele atribufii principale.

1

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
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intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii - autoritagii
contractante in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (denumit in continuare SEAP) sau recuperarea
certificatului digital, daci este cazul;

intocmeste §i actualizeazi strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de fundamentare emise de
compartimentele de specialitate; Strategia anuald de achizifie publica se realizeaza in ultimul trimestru al
anului anterior anului caruia Ti corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta, i se aproba de
cétre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea competitiva, dialogul competitiv,
parteneriatul pentru inovare, negocierea fard publicare prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire
aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata, avind la baza
codurile CPV (vocabularul comun privind achizitiile publice) mentionate in referatele de necesitate;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de Primarul Sectorului
2 al Municipiului Bucuresti si a informatiilor asumate si furnizate de compartimentele inifiatoare;

realizeaza achizitiile directe;

constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice;

modificd contractul de achizitie publici/acordului-cadru fara organizarea unei proceduri de achizitie publicd
in conditiile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

monitorizeaza si urmdareste derularea contractelor/ acordurilor cadru/ sistemelor de achizitie dinamice astfel
cum sunt definite prin Legea nr. 98/2016, a contractelor reglementate de codul civil si prin legi speciale
incheiate la nivelul Unitétii Administrativ teritoriale Sector 2 cu urmétoarele exceptii:

e contracte de lucrdri de interventie n vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de locuinte
( lucrari de reabilitare termicd urmarite si derulate de Directia Servicii Publice);

e contracte de consultantd si dirigentie de santier pentru reabilitarea termicd (urmarite si derulate de
Directia Servicii Publice);

e contracte de finantare aferente creditelor interne si externe in perioada de rambursare a creditelor
(urmarite si derulate de Directia Economica);

e contractele/ conventiile privind serviciile financiar - bancare aferente derulirii creditelor ( licitatii
privind schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasari/ plati transe de imprumut si sau ramburséri,
deschideri de cont escrow etc, urmirite si derulate de Directia Economica );

e contractele de garantare a creditelor interne sau externe (urmarite si derulate de Directia Economica);

e contractele de salubrizare, utilitati, colectare deseuri(urmirite si derulate de Directia Servicii
Publice);

e contractele/ conventiile de munca (urmarite si derulate de Directia Management Resurse Umane).

elaborareaza programul anual de investitii al Sectorului 2 si rectificari ale acestuia;

gestioneazd programul de investitii al Sectorului 2;

deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica;

deruleazi procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publici;

monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publici;
monitorizeaza i urmareste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica;
acorda viza de ,,bun de platid" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
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Relafii interne cu directii din Primirie

| Relafii externe cu alte organizatii |

Serviciul Corp Control

Serviciul Management Situatii de Urgenta

Dir. Gen. Finante Publice

Directia Economica

Directia Gen. de Administrare a
Directia Servicii Publice Patrimoniului Imobiliar Sect. 2
ADP Sector 2
Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Directia Generala de Asistenta
Teritoriu

Sociala si Protectia Copilului

\ Centrul Cultural "Mihai Eminescu"

” . Directia Achizitii si Ministerul Dezvoltirii Regionale si
ContractePublice

Administratiei Publice
/ d v \ ‘\'

h Administratia Pietelor

Directia Audit Public Intern

Directia Management Resurse Umane

Directia Relatii Comunitare

Directia Sisteme Informatice si
Administrare Echipamente

Centrul Teritorial Veterinar |

— - Politia Locala Sector 2
Directia Management Proiecte

L Directia Venituri Buget Local |
Direcfia Juridica, Legislafie, Contencios-
Administrativ

Trezoreria Sector 2

Directia Administratie Publici Locala

Centrul Militar Sector 2

Agentia Nationald pentru Achizitii
Publice

| Agentia pentru Agenda Digitald a

Romaniei

A Primdria Municipiului Bucuresti

Administratia Nationala de
Administrare Fiscald

X

Directia Publica de Eviden{a
i Stare Civi 2
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Art. 28. Serviciul Achizitii Publice

Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

J)
k)

1)

p)
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intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

inregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistririi in SEAP se efectueazi respectindu-se procedura
electronicd implementatd de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale pentru Achizitii
Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor;

intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publica pe baza notelor de fundamentare emise de
compartimentele de specialitate; Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al
anului anterior anului céruia ii corespund procesele de achizifie publicd cuprinse in aceasta, si se aprobi
de cétre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice, parte a Strategiei anuale de achizitie publici la nivelul
Primdriei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pe baza propunerilor primite de la compartimentele de
specialitate; _

actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, pe baza referatelor
de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate in functie de fondurile aprobate;

intocmeste strategia de contractare specifica fiecirei proceduri de atribuire pe baza informatiilor furnizate
de compartimentele inifiatoare; strategia de contractare este insotitdi de modelul de angajament legal
(contract acord-cadru/contract subsecvent) intocmit de Directia Achizitii si Contracte Publice cu
consultarea compartimentelor de specialitate, a Directiei Economice si a Directiei Juridice Legislatie
Contencios Administrativ;

primeste de la compartimentele initiatoare din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti: referate de necesitate/note de fundamentare, note estimative, studii de piati,
calendar istoric, note justificative privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, documente semnate si
aprobate conform competentelor legale, in vederea postarii in SEAP;

elaboreazd sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitifilor transmise de compartimentele de specialitate;

in cazul procedurilor de atribuire aferente proiectelor pentru care este instituiti o Unitate de
Implementare a Proiectului (UIP), primeste de la aceasta (UIP) intreaga documentatie de atribuire
insofitd de referate de necesitate/note de fundamentare, note justificative privind stabilirea cerintelor
minime de calificare si cele privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, documente semnate si aprobate
conform competentelor legale, in vederea postarii in SEAP;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previizute de Lege;

stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecirei proceduri de atribuire a contractelor de
achizifie publicd, respectiv - licitafia deschisa, licitatia restrinsd, negocierea competitivi, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fard publicare prealabild, concursul de solutii,
procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura
simplificatd, avand la baza codurile CPV (vocabularul comun privind achizifiile publice) mentionate in
referatele de necesitate;

realizeazd achizitiile directe de produse/servicii/lucrari cu utilizarea mijloacelor electronice prin
intermediul platformei SEAP (online) sau dupd caz offline in conformitate cu prevederile legale in
materia achizitiilor publice, cu exceptia pieselor de schimb;

verificd referatele de necesitate, caietele de sarcini, precum si alte documente ale achizitiei in vederea
identificdrii eventualelor neconcordante cu legislatia in vigoare;

transmite directiei inifiatoare, in scris, solicitdrile de modificare ce se impun, in cuprinsul referatelor de
necesitate, specificatiilor tehnice, $.a., motivat/ fundamentat prin intermediul legislatiei in vigoare;

aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de Primarul
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti si a informatiilor asumate si furnizate de compartimentele
iniiatoare;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
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q)

s)
t)

w)

X)

transmite semestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care si
cuprinda cel pufin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV.

publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice sau ori de céte ori intervin
modificari, conform legislatiei in vigoare;

incarcd in SEAP lista operatorilor economici care au depus oferte (include si tertii susfindtori si/sau
subcontractantii) impreund cu datele de identificare ale acestora, in termenul legal;

solicita Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice efectuarea controlului ex ante voluntar, daca se
considera necesar, in cazul procedurilor de atribuire cu grad de risc ridicat;

elaboreazi caietele de sarcini, documentatia de achizitie de terenuri si imobile pe baza referatelor de
necesitate, notelor de fundamentare primite de la compartimentele de specialitate din institutie si/sau de
la autoritatile initiatoare aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 aprobate conform competentelor
legale si realizeazi achizitia in conformitate cu normele procedurale interne aprobate prin Hotararea CLS
2 nr. 8/2019;

realizeazd procedurile proprii privind incheierea contractelor de imprumuturi indiferent daca sunt sau nu
in legdturd cu emisiunea, vanzarea, cumpararea ori transferul valorilor mobiliare sau al altor instrumente
financiare;

deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica;

deruleaza procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publica.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica serviciului;

2. are obligatia de a intocmi gi actualiza baza de date electronici a Primariei Sectorului 2 cu toate
contractele incheiate cu operatorii economici;

3. elaboreazd proiecte de hotardri referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobarii
Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2;

4, ntocmegte rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile Primariei Sectorului 2
sau de serviciile publice de interes local ce au legiturd cu achizitiile publice, programe de investitii
publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie publica;

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementérilor interne $i a imbunététirii continue a proceselor;

6. arhivarea documentelor produse;

7. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

8. transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, 1n vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

9. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

10. rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului,

11. rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

12. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapt care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

14. raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
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Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

S
A
¥

Art. 29. Serviciul Urmiirire Derulare Contracte

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) urmireste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru astfel cum sunt definite de art
3, alin (1), lit ¢), 1), m), n), o), p) privind furnizarea/prestarea/ executarea produselor/ serviciilor/ lucrarilor
in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publicd si graficul de realizare, contractele de
achizitie imobile si terenuri si contractele / conventiile privind incasarea salariilor prin carduri sau alte
instrumente financiar — bancare, cu urmatoarele exceptii:

- contracte de lucriri de interventie in vederea cresterii eficientei energetice a blocurilor de
locuinte ( lucriri de reabilitare termica, urmarite si derulate de Directia Servicii Publice);
- contracte de consultanta si dirigentie de santier pentru reabilitarea termicd (urmarite si derulate
de Directia Servicii Publice);

contractele de salubrizare, utilitati, colectare deseuri (urmarite si derulate de Directia Servicii

Publice);

contractele de finantare aferente creditelor interne si externe in perioada de rambursare a

creditelor (urmarite si derulate de Directia Economici);

contractele/ conventiile privind serviciile financiar - bancare aferente derularii creditelor

(licitatii privind schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasiri/ plati transe de imprumut si

sau rambursdri, deschideri de cont escrow etc) (incheiate, urmarite si derulate de Directia

Economici);

contractele de garantare a creditelor interne sau externe (incheiate, urmarite si derulate de

Directia Economici);

contractele/ conventiile de munca (incheiate, urmarite si derulate de Directia Management

Resurse Umane).

b) asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intirzierii contractelor de achizitii publice/acord -
cadru lucriri de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primiriei Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti, in baza Programului anual al achizitiilor publice, primit de la Serviciul Achizitii Publice;

¢) constituie §i asigurd gestionarea bazei de date cu privire la toate contractele monitorizate in cadrul
Directiei Achizitii si Contracte Publice;

d) analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei acestora
comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifici necesititile si propune masurile de
fmbunatatire a activitaii;

e) realizeaza achizitiile directe de piese de schimb soliciate prin procesele verbale de constatare a
defectiunilor echipamentelor, instalatiilor, autoturismelor aflate in dotarea sediului Consiliului Local si
Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, sediului DPEPSCS2, CMS2 si care fac obiectul
contractelor de service si mentenantd aflate in derulare, cu utilizarea mijloacelor electronice prin
intermediul platformei SEAP(online) sau dupi caz offline in conformitate cu prevederile legale in materia
achizitiilor publice;

f) participd la Intocmirea ,,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul sectorului 2 al Municipiului

Bucuresti;
g) intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti;
i & &
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h) asigurd arhivarea electronici a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti;

i) completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmirirea si derularea contractelor;

j) intocmeste ,,Registrul unic de contracte”;

k) verificd gi avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economici, vizate cu
,»,Bun de plata” i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pentru sumele de plata de citre
compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 1901/2018, privind receptia
bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform angajamentelor legale
incheiate si derulate in cadrul Directiei Achizitii si Contracte Publice;

1) intocmeste documentatia necesara efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor / comenzilor/
documentelor justificative de achizitie publici produse/ servicii/ lucriri derulate de directie;

m) verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni executie, alte
refineri pentru lucrdrile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

n) fincheie si monitorizeazd contractele subsecvente privind furnizarea/ prestarea/ executarea produselor/
serviciilor/ lucrarilor in conformitate cu clauzele acordurilor cadru derulate de catre Directia Achizitii si
Contracte Publice;

0) analizeazd si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile Legii;

p) participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucririlor contractelor derulate la nivelul
serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

q) intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publici / acordurilor
cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru incheierea acestora;

r) transmite citre ANAP notificirile privind modificarea contractelor/ acordurilor cadru in conditiile Legii;

§) colaboreazd cu Directia Servicii Publice §i cu proiectantii in vederea centralizarii documentatiilor de
proiectare intocmitd pentru fiecare bloc de locuinte inscris in Programul Local Multianual privind
cregterea eficientei energetice a blocurilor de locuinte din Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti ( denumit
in continuare Program) si depunerii acestora pentru obtinerea avizelor si certificatelor /autorizatiilor
necesare deruldrii contractelor de achizitie publica derulate de catre Directia Achizitii si Contracte
Publice;

t) analizeazd, centralizeaza si transmite cdtre Directia Servicii Publice indicatorii tehnico economici
elaborati in cadrul Programului spre luarea la cunostintd de cétre asociatia de proprietari despre continutul
acestora i transmiterea acordului scris cu privire la nivelul maximal al cheltuielilor corespunzitoare cotei
de finantare ce revine asociafiei,

u) intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeazi demersurile necesare in vederea
supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a indicatorilor
tehnico-economici din documentatia de avizare intocmita in cadrul Programului;

v) elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din HOTARARE Nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice:

- incércarea documentelor constatatoare in SEAP;
- transmiterea unui exemplar citre operatorul economic;
- depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar.

w) face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publici urmare a
monitorizérii i derularii contractelor;

X) urmadreste, calculeaza si verifica consumurile de utilitati ale tuturor spatiilor administrate de catre Primiria
Sectorului 2 §i transmite documentele prevazute de legislatie citre Directia Economici in vederea achitarii
la timp a facturilor de utilitati primite prin Registraturi;

y) urmireste contractele de achizitie terenuri si imobile conform prevederilor Hotdrarea CLS 2 nr. 8/2018.

z) urmdreste derularea contractelor de mprumuturi, incheierea actelor aditionale, precum si negocierea
clauzelor contractuale, daci este cazul, cu exceptia atributiilor cuprinse in regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Economice privind contractele de imprumuturi;

aa) monitorizeazi si urméreste derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publici;

bb) monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica.

& &
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
L. intocmeste rapoarte de specialitate privind proiectele de hotdrari referitoare la activitati din domeniul de

2.

activitate al serviciului, inifiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei Sectorului 2, precum si de
institutiile si serviciile publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementrilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie
aduse, in vederea actualizirii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

arhivarea documentelor produse;

gestioneaza i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

10.are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

11.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

12.réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

kkk

Art. 30 Biroul Investitii

x

Activitatea principald a Biroului Investitii este de a intocmi si de a gestiona programul anual de investitii

publice al Sectorului 2.

Atributiile biroului sunt urmatoarele:
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a) elaboreazi si fundamenteaza programul anual de investitii al Sectorului 2 si rectificiri ale acestuia;
b) gestioneazi programul de investitii al Sectorului 2;
¢) asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 2, cu specificarea surselor de finantare, avand la

bazi notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
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g)

h)

)

k)

colaboreazd cu compartimentele din cadrul Primariei Sectorului 2, DPEPSCS2, CMS2 in vederea
intocmirii programelor anuale de investitii;

colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local Sector 2 in vederea centralizarii datelor
referitoare la programele anuale de investitii,

colaboreazi cu institutiile de stat in probleme de investitii;

intocmeste notele de fundamentare in vederea inaintdrii catre Directia Economicid a proiectului
programului de investitii al Primariei Sectorului 2 si a propunerilor de rectificare a acestuia;

intocmegte notele de fundamentare in vederea actualizirii indicatorilor tehnico economici elaborati in
cadrul Programului Local Multianual privind cresterea eficientei energetice a blocurilor de locuinte din
Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti, conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completirile ulterioare;

intocmeste notele de fundamentare in baza solicitarilor primite de la compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei Sector 2 si institutiile aflate sub autoritatea CLS2 necesare cuprinderii in Programul de
Investitii a achizitiilor de terenuri si imobile conform normelor procedurale interne aprobate prin
Hotérarea CLS 2 nr. 8/2019;

intocmeste figele obiectivelor de investitii aferente pachetului 1V de reabilitare termici a blocurilor de
locuinte de pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

intocmeste, fundamenteaza si propune rectificari ale Programului multianual sectorial privind activititile
de functionare, conform OMFP 1159/2004 pentru aprobarea Instrucfiunilor privind confinutul, forma de
prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul finan{drii
unor acfiuni sau ansamblu de acfiuni.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.

2.

10
11,
12

13.

14
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participd la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeazi a se supune
aprobirii Consiliului Local al Sectorului 2;

solicitd directiilor care deruleaza investitii documente cu privire la intocmirea studiilor de fezabilitate
/documentatiilor tehnico-economice pentru investitiile planificate, precum si a documentatiilor de
avizare, a lucrédrilor de interventii;

deruleazi programul de investitii aprobat pe an si pe trimestre;

participd la elaborarea propunerilor de proiecte de programe pentru dezvoltarea si optimizarea
Sectorului2;

rispunde de solutionarea la termen §i conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

indeplineste orice alte atributii date de catre primar care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

arhivarea documentelor produse;

gestioneazi i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

rdspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
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15. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

16. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;

17. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

18. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

19. se implica in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica biroului;

Autoritate (competente):
l. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

(98]

Art. 31 ARHITECT SEF

Este functie publicd de conducere si reprezintd autoritatea tehnica in domeniul amenajirii teritoriului si a

urbanismului, aducénd la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurilor de specialitate.
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Atributii:

reprezintd institufia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului incredintat;

asigurd menfinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a Sectorului 2;

participd la comisiile de specialitate in vederea elaboririi §i avizirii regulamentului de urbanism si a
documentatiior de urbanism conform competentelor care i revin in conformitate cu prevederile legale;
verificd si semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare si avizele intocmite;
asigura structurile de executie in vederea avizirii si aprobarii documentatiilor de urbanism si emite Avizul
Arhitectului Sef;,

analizeazd problemele de fond funciar §i cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului
Funciar, cu completirile si modificérile ulterioare.

Arhitectul sef este subordonat Primarului Sectorului 2 §i coordoneazi Directia Urbanism, Cadastru si

Gestionare Teritoriu.

*HRK

IV. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU

Directia Urbanism, Cadastru $i Gestionare Teritoriu este subordonati Arhitectului Sef.
Structura organizatorica a directiei este urmatoarea:

e

-

X3

*
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1. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism;
1.1 Compartiment Regularizare Taxe;
2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru.

Atributiile definitorii ale directiei sunt:

mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a Sectorului 2;

face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

o X
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% asigurd structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiilor de urbanism;
% solutioneazd, cu respectarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii,

republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, cererile pentru eliberarea:

v

v

v
o
v

*
L

.
o

ol

certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente acestora
imprejmuiri, organizari de santier, constructii provizorii, firme i reclame, mobilier urban;
autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente
acestora, Tmprejmuiri, organizari de santier, constructii provizorii, firme si reclame, mobilier urban;
avizelor de primar in vederea autorizarii lucrérilor de construire la cladiri monument sau aflate in
zone protejate;

certificatelor de atestare a edificarii constructiilor;

regularizirii taxelor in vederea efectuirii receptiei la terminarea lucririlor;

avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast-food,

3

organizeazi si actualizeaza baza de date referitoare la amenajari urbanistice si cadastrale;
solutioneazi cererile privind eliberarea autorizatiilor de functionare piete si de comercializare in piata;
» rezolvd problemele de fond funciar si cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului Funciar,

cu completdrile si modificarile ulterioare;

e

% acordd viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului 2.
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Relatii interne cu direcfii din Primdrie

Relatii externe cu alte organizatii

I Serviciul Management Situatii de Urgenta

| Direcia Audit Public Intern _L

Direcfia Rela{ii Comunitare

l Directia Economica —I
| Directia Servicii Publice ]
I Serviciul Corp Control

«—»]* Directia Urbanism, Cadastru si
Directia Management Resurse Umane s i A

Directia Administratie Publica Locala

Gestionare Teritoriu
/ i 4 4 - \
Directia Sisteme Informatice si Administrare
Echipamente
I Directia Achizitii 51 Contracte Publice |
Directia Juridica, Legislatie, Contencios-
administrativ
Directia Management Proiecte

/

-+

Agentia de Protec{ia Mediului I

Administratia Domeniului Public
Sector 2

I Furnizori de utilitati si servicii —l

| Primdria Municipiului Bucuresti ]

Administratia Strazilor

IRCBI

Societéti de proiectare

Oficiul National de Cadastru i
Publicitate Imobiliard

[.S.U. Dealul Spirii Bucuresti - Ilfov

! Administratia Pietelor Sector 2

Directia Venituri Buget Local Sector
2

] Directia Publica de Evidentd

Persoane si Stare Civild Sector 2

Kkk

Art, 32 Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism

Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism este un serviciu de specialitate al administratiei publice
locale ale cérui obiective sunt autorizarea lucrarilor de construire/desfiintare conform legislatiei in vigoare
pentru modernizarea arhitecturald a Sectorului 2, imbunatatirea aspectului urbanistic, centralizarea datelor

urbane i autorizarea agentilor economici.

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

a) solutioneazi cererile pentru eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru
instalatiile aferente acestora, bransamente si racorduri la retele edilitare, imprejmuiri, organizari de santier,
firme, reclame, mobilier urban in conformitate cu Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si

completirile ulterioare — dupa verificarea scriptic si pe teren;

b) solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de orice fel gi
pentru instalatiile aferente acestora, brangamente si racorduri la retele edilitare, imprejmuiri, organizari de
santier, firme, reclame, mobilier urban in conformitate cu Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si
completirile ulterioare — dupd verificarea scriptic si pe teren, iar la finalizarea lucrarilor efectueaza receptia;
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c)

d)
e)

solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de primar in vederea autorizarii lucrarilor de construire la
cladiri monument sau aflate in zone protejate;

solufioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast-food;
redacteazd Avizul Arhitectului Sef si verificd datele inscrise in acesta in vederea aprobirii Planului
Urbanistic de Detaliu de citre Consiliul Local Sector2;

actualizeaza registrele de evidenta a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare si
intocmegte situatii statistice;

monitorizeazd certificatele de urbanism s§i autorizatiile de construire/desfiintare, prelungirea valabilititii
acestora, anunturile privind inceperea lucririlor, procesele verbale de receptie;

solutioneaza cererile privind eliberarea ,,Orarului de functionare® pentru agentii economici ce functioneazi
pe raza Sectorului 2;

tine evidenta si avizeaza , Declaratia pe proprie raspundere privind unitiile de alimentatie publici“ conform
prevederilor legale in vigoare;

fine evidenta notificarilor privind vanzirile de soldare si vénzarile de lichidare inregistrate de agentii
economici ce isi desfdsoard activitatea pe raza Sectorului 2;

solutioneazé cererile privind eliberarea ,,Autorizatiilor de comercializare pentru agenti economici care
desfasoari activitatea in pietele Sectorului 2;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.
3.

A

© %

10

11

12

13

14

15

se implicd in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica serviciului;

intocmeste proiecte de hotéréri din domeniul de activitate a serviciului;

intocmesgte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitati din domeniul de
activitate al serviciului;

asigura serviciul de relatii cu publicul in mod planificat;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementdrilor interne si a imbundtitirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite citre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazi §i actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

are responsabilitatea de a utiliza i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1:

2.
3.
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reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;
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4,

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art. 33 Compartiment Regularizare Taxe

Compartimentul Regularizare Taxe are rolul de a realiza regularizarea taxelor in vederea receptici la

terminarea lucrdrilor aflate pe teritoriul unitatii administrative sector 2, consultarea documentatiilor specifice si
verificarea in teren in vederea realizirii regularizarilor, cu impact patrimonial direct asupra modului de colectare
a taxelor aferente bugetului local sector 2.

Atributiile compartimentului sunt:

a)

b)
©)
d)
e)
f

g)

h)

Urmareste si {ine evidenta autorizatiilor de construire eliberate cetitenilor si persoanelor juridice care sunt
supuse unei taxari de regularizare diferentiatd in functie de solutia constructiva aleasa, materialul de
constructie folosit si echiparea cu utilititi a imobilului;

Consultd documentele tehnice de specialitate si efectueazi verificari in teren in vederea stabilirii taxei de
regularizare;

Completeazd declaratia privind valoarea reald a lucrdrilor executate in baza autorizatiei de constructie,
conform reglementarilor legale;

[ntocmeste fige de caleul privind regularizarea taxelor si urmareste recalcularea taxelor pentru autorizatiile
de construire emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

Intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de citre titularii autorizatiilor de construire
ce se regularlzeaza,

Transmite Directiei Venituri Buget Local Sector 2, lunar, lista regularizirilor in vederea stabilirii
impozitului;

intocmeste si calculeazi taxa pentru autorizatiile privind lucrarile de construire aflate in competenta de
autorizare a Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

Verifica calcularea corecta a taxelor incasate conform legii;

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de calcularea corecta a taxelor incasate conform legi;

2. colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei Sector 2 in vederea realizirii regularizarii taxelor;

3. colaboreazi cu Directia Venituri Buget Local Sector 2 in vederea stabilirii impozitului;

4. are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitd{ii implementate la nivelul institutiei in concordan{d cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

5. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét §i actualizarea periodici a acestuia;

6. transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

7. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

8. raspunde de solutionarea la termen i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

10. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea si aducid prejudicii institutiei;

12. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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13.

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competen{e)

1.

(U]

reprezintd $i angajeaza institugia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

urmaregte permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

wRK

Art. 34 Serviciul Fond Funciar, Cadastru

Serviciul Fond Funciar, Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar si cadastru

rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 republicatd, a Legii nr. 169/1997, a Legii nr. 1/2000, asa
cum au fost modificate si completate de Legea nr. 247/2005, a Legii nr. 44/1994, republicatd, Legii nr.
341/2004, Legii nr. 15/2003, republicata, a Legii nr.165/2013, precum si activitatea de inregistrare a terenurilor
in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Atributiile acestui serviciu sunt urmatoarele:

a)
b)

analizeazi documentele si intocmeste propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privata conform
art. 36 alin. 2, 3 din Legea nr. 18/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

analizeazd documentele, intocmeste referate pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor in vederea solufiondrii cererilor ce fac obiectul
Legii nr.18/1991 republicatd, Legii nr. 247/2005, cu modificarile aduse de Legea nr.165/2013, conform
prevederilor Legii nr. 231/2018;

instrumenteazi, intocmeste raspunsuri la solicitirile inregistrate conform Legii nr. 44/1994, republicata,
respectiv a Legii nr. 341/2004, pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor, in vederea solutionarii;

instrumenteaza cererile depuse conform Legii nr. 15/2003, acordd punctaje, actualizeazad anual lista de
prioritafi, atribuie terenuri, intocmeste procese verbale de predare-primire, propune retragerea dreptului de
folosinta gratuita a terenurilor;

desfagoari activitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind
registrul agricol, cu modificérile si completérile ulterioare;

analizeaza, verifica si solutioneaza petitiile referitoare la situatia juridica a imobilelor;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

2. tine la zi registrul agricol in format electronic;

3. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

4. intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari pe specificul de activitate al serviciului;

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial i Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institufiei in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne i a imbunatéatirii continue a proceselor;

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

7. transmite cétre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

b X
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11.

12.

13.

14.

15.

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunziatoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investiii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solutionarea la termen gi conform cu legislatia in vigoare a lucréarilor interne si externe adresate
compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atribugiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institufiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competenge):

1.

2.
3.
4.

reprezintd gi angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a incredinfat
de ciitre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitti si atributii.

DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN

1. Directia Audit Public Intern este subordonata direct Primarului Sectorului 2 si are urmatoarea structurd
organizatoric:
a. Serviciul Audit Public Intern al Primériei Sector 2
b. Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local
2. Exercitd auditul intern si consiliere la: aparatul de speciliatate al Primarului Sectorului 2, Directia
Venituri Buget Local Sector 2, Administratia Domeniului Public Sector 2, Administratia Pietelor Sector
2, Politia Locala Sector 2, Centrul Teritorial Veterinar Sector 2, Centrul Cultural ,,Mihai Eminescu",
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, Directia Generala pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, precum si unititile de invatimant preuniversitar de stat
din Sectorul 2.

Atributiile definitorii ale Directiei:

%+ elaboreaza si actualizeazd normele metodologice privind activitatea de audit intern si consiliere
desfagurata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si serviciilor publice de interes
local afalte sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, pe care le transmite spre avizare UCAAPI;

% elaboreaza anual planul de audit public intern i il inainteaza Primarului Sector 2 pentru aprobare;

¢ efectueazi misiuni de audit intern (de asigurare), planificate si ad-hoc, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitafii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate; efectueazd anual misiuni de audit intern de
asigurare privind evaluarea respectarii cerinfelor ISO, pentru institutiile ce implementeaza sau mentin

sistemul de management al calitéii;

% efectueaza misiuni de consiliere, In scopul imbunatatirii administrarii entitétii publice, gestiunii riscului si
controlului intern, fird a avea nsa responsabilititi manageriale;
% emite avizele de numire/revocare a auditorilor interni si a sefilor de servicii din cadrul DAPI,
™ & X
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% fintocmeste Programul de asigurare si imbunatatire a calititii auditului;
* elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern pe care il transmite Curtii de Conturi i
UCAAPU/structurii delegate de aceasta;

% acordi viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

Responsabilititi:
Conform legislatiei specifice in vigoare, directorul DAPI are responsabilititi privind:
1. informarea UCAAPI, la solicitarea acesteia, despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
entitaii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
2. in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului Sectorului 2
si structurii de control intern abilitate;
3. aplicd sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002, republicatd, in
cadrul Primdriei Sector 2 si a serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local

Sector 2.
Relafii interne cu direcfii din Primdirie | Relafii externe cu alte organizafii
[ Serviciul Corp Control I UCAAPL I
Serviciul Management Situatii de Urgenta Unitati de invafamant preuniversitar
|_ Direcfia Relatii Comunitare I J Curtea de Conturi |

| Directia Economica | Directia Venituri Buget Local I

| Directia Servicii Publice I | Administratia Domeniului Public |
Dir. Urbanism, Cadastru i Gest. Teritoriu \ Administratia Pietelor Sect. 2

~<——p] 5 Directia Generala de Asistenti

Sociala si Protectia Copilului

Directia Management Resurse Umane

Directia Sisteme Informatice si Administrare /

Echipamente | Politia Locali Sector 2 l

Directia Audit Public Intern

2N

| Directia Achizitii si Contracte Publice l Centrul Cultural Mihai Eminescu |

Directia Juridici, Legislatie, Contencios-
administrativ

Directia Gen. pt. Administrarea
Patrimoniului Imobiliar

Directia Management Proiecte

l Centrul Teritorial Veterinar _l

Directia Administratie Publica Locala

ANAF - DGFPMB - Serviciul Audit
Intern

Directia Publici de Evidentd
Persoane i Stare Civila Sector 2

&
P
%
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Art. 35 Serviciul Audit Public Intern al Primiriei Sectorului 2

Atributii (activitati specifice)

a) Exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atat planificate cat si ad-hoc.
¢ Auditul se exercitd, cel putin o data la trei ani, asupra urmatoarelor activitati:

- activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ teritoriala;

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

- administrarea patrimoniului, precum $i vdnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al uniti{ii administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice,
¢ Auditul se exercitd anual, planificat, privind evaluarea respectirii cerintelor ISO.

Misiunile de asigurare se desfésoard prin urmitoarele activitati:

inifierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanti), planificate si ad-hoc;
organizarea sedintei de deschidere a misiunii;

colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;

analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;

elaborarea Programului misiunii de audit public intern;

colectarea si analiza probelor de audit;

revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii;

9. elaborarea proiectului de raport de audit;

10. trasmiterea proiectului de raport de audit;

11. organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;

12. elaborarea raportului de audit public intern;

13. supervizarea misiunii de audit intern;

14. difuzarea Raportului de audit public intern;

15. urmarirea recomanddrilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de primarul Sectorului 2;

PO B IR =

b) Exercitd misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin respectarea
schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere.

Misiunile de consiliere formalizate se desfagoara prin urmiatoarele activititi:
initierea misiunii de consiliere;

organizarea sedinfei de deschidere a misiunilor de consiliere;
colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
elaborarea Programului de consiliere;

colectarea si analiza probelor de audit;

efectuarea testarilor si formularea constatirilor;

revizuirea documentelor de lucru;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;

9. elaborarea raportului de consiliere;

10. comunicarea Raportului de consiliere;

11. supervizarea misiunii de consiliere;

12. urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.

O° 21 1o a3 1D
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c) Exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu duratd determinatd, la reuniuni, misiuni, schimburi curente de
informatii, precum si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul
unor echipe constituite in vederea reludrii activititilor ca urmare a unei situatii de fortd majord sau altor
evenimente exceptionale.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. respectd principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita eticd a auditorului
intern, printre care:

= Integritatea

= Independenta si obiectivitatea
= Confidentialitatea

= Competenta profesionali

* Neutralitatea politica

2. rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

3. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
din documentele intocmite;

4, are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunétatirii continue a proceselor;

5. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

6. urmireste implementarea masurilor cuprinse in actele de control ale Curtii de Conturi, la nivelul
Primérie Sectorului 2.

7. se implicd in comisia de receptie dacé achizifia implica activitatea specifica serviciului;

Autoritate (competente):
Pentru seful serviciului:
1. aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002, republicata, in
cadrul Primariei Sector 2;
2. urmdireste indeplinirea la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit;

urméreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale a auditorilor interni;

4. in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la regulile procedurale
si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate, ori
sunt identificate unele iregularitafi semnificative sau posibile prejudicii, informeazi in termen de 3 zile
Directorul Directiei de Audit Public Intern.

(F%]

Pentru auditori

1. semnaleaza sefului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditatd, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar dac acestea nu vizeaza direct domeniul auditat;

2. in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifici unele iregularititi semnificative sau posibile
prejudicii ori in situatia 1n care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activitatii/operatiunii
auditate informeaza, 1n termen de 3 zile, seful de serviciu.

Art. 36 Serviciul Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local

Atributii:
a) Exf:rcité misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), att planificate cit si ad-hoc.
o Auditul se exercitd, cel pufin o dati la trei ani, asupra urmitoarelor activitati:
- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ teritoriala,
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
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administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unititii administrativ-teritoriale;

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

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

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

sistemele informatice,

Auditul se exercitd anual, planificat, privind evaluarea respectarii cerintelor 1SO, la acele servicii
publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 care implementeazi sau
menfin sistemul de management al calititii.

Misiunile de asigurare se desfasoara prin urmitoarele activitati:

I el

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanta), planificate si ad-hoc;
organizarea sedintei de deschidere a misiunii;

colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;

analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;

elaborarea Programului misiunii de audit public intern;

colectarea si analiza probelor de audit;

revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii;

elaborarea proiectului de raport de audit;

trasmiterea proiectului de raport de audit;

organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;

elaborarea raportului de audit public intern;

supervizarea misiunii de audit intern;

difuzarea Raportului de audit public intern;

urmarirea recomanddrilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de primarul Sectorului 2;

b) Exercitd misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin respectarea

schemei
Mi

20 = Ioh I R LA I e

e

10.
11
2,

generale privind derularea misiunilor de consiliere.
siunile de consiliere formalizate se desfdgoara prin urmitoarele activitati:
initierea misiunii de consiliere;

organizarea sedintei de deschidere a misiunilor de consiliere;
colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
elaborarea Programului de consiliere;

colectarea si analiza probelor de audit;

efectuarea testirilor si formularea constatirilor;

revizuirea documentelor de lucru;

organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;

elaborarea raportului de consiliere;

comunicarea Raportului de consiliere;

supervizarea misiunii de consiliere;

urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.

¢) Exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor comitete
permanente sau pe proiecte cu durati determinatd, la reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii,
precum si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul unor echipe
constituite in vederea reludrii activitatilor ca urmare a unei situatii de fortd majord sau altor evenimente

except
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. Respecta principiile fundamentale si regulile prevdzute in Codul privind conduita eticid a auditorului

6.

7.

intern, printre care:

e Integritatea
Independenta si obiectivitatea
Confidentialitatea
Competenta profesionali
Neutralitatea politici

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
din documentele intocmite;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial gi Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificirile ce intervin 1n activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodica a acestuia;

urmireste implementarea masurilor cuprinse in actele de control ale Curfii de Conturi, la nivelul
serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local sector 2.

se implicd in comisia de receptie daci achizitia implic3 activitatea specifici serviciului;

Autoritate (competente):
Pentru seful serviciului:

1.

b

aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23, lit. d), din Legea nr. 672/2002, republicatd, in
cadrul serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 ;

urmdreste indeplinirea la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit;

urmdregte permanent perfectionarea pregitirii profesionale a auditorilor interni;

in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la regulile procedurale
si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/ activitaii/ operatiunii auditate, ori
sunt identificate unele iregularitai semnificative sau posibile prejudicii, informeaza in termen de 3 zile
Directorul Directiei de Audit Public Intern.

Pentru auditori :
1. semnaleazi sefului serviciului orice probleme deosebite legate de activitatea auditatd, despre care ia

cunostinté Tn timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul auditat;

2. in situafia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele iregularitdti semnificative sau posibile
prejudicii ori in situatia n care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile entitatii/ structurii/ activitatii/
operafiunii auditate, informeaza, in termen de 3 zile, seful de serviciu.

fedkk
DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
Directia Management Resurse Umane este subordonatdi primarului si are urmitoarea structura
organizatorica:
1. Serviciul Gestiunea Carierei;
1.2 Biroul Organizare si Perfectionare;
2. Serviciul Resurse Umane;
2.1. Compartiment Prevenire si Protectie.
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Atributiile definitorii ale Directiei Management Resurse Umane sunt:

analizeaza si organizeazi functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei
Publice de Eviden{d Persoane si Stare Civild Sector 2 in scopul obfinerii eficienfei maxime a activitatii
acestuia;

gestioneaza procesul de recrutare si selectie de personal pe niveluri de pregitire, pe functii si specialititi,
corespunzitor posturilor previzute in statul de functii si organigramd pentru aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 2 si Directia Publicd de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, in colaborare cu
celelalte compartimente;

analizeazd datele si informafiile si intocmeste proiectul de buget pentru cheltuielile de personal,
perfectionare, deplaséri si masuri de prevenire si protectie si estimeaza evolutia acestora pentru urmatorii
trei ani;

asigura respectarea de citre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea §i sdnitatea in munca,
desfasurand activitati de prevenire si protectie, precum si activitafi complementare din domeniul situatiilor

de urgenta;

% gestioneaza cariera personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice
de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2;
< gestioneazd numdrul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al
serviciilor publice de interes local de la nivelul Sectorului 2
% acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

L

|

I Relafii interne cu directii din Primdrie |

Relatii externe cu alte organizafii

I Directia Economica

| Directia Servicii Publice

I Directia Achizitii si Contracte Publice

W

Primaria Municipiului Bucuresti |

I

Agentia Nat. a Functionarilor Publicil

A.M.O.F.M. Bucuresti I

Teritoriu

Directia Audit Public Intern

Directia Relatii Comunitare

Directia Sisteme informatice si
Administrare Echipamente

Directia Juridica, Legislatie, Contencios-
administrativ

Directia Administratie Publica Locala

Directia Management Proiecte

Serviciul Corp Control

Serviciul Management Situatii de Urgenta

Directia Urbanism Cadastru si Gestionare f=

N

Directia Management
Resurse Umane

Administratia Financiara Sector 2

\7 Casa de Pensii Sector 2

Centrul Militar Sector 2

Inspectia Muncii

Servicille punlice ae mmieres jocal
aflate in subordinea Consiliului Local
Sector 2

Centrul Militar Sector 2

Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti

Inspectoratul Teritorial de Munca

Directia Publica de Evidenta
Persoane gi Stare Civila Sector 2
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Art. 37 Serviciul Gestiunea Carierei

Serviciul Gestiunea Carierei se ocupa de gestionarea carierei profesionale pentru angajatii din cadrul

Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, gestionarea procesului
de evaluare a performantelor profesionale ale acestora si stabilirea drepturilor salariale pentru personalul din
cadrul Primariei Sectorului 2 i Directiei Publice de Evidenti Persoane si Stare Civild Sector 2. De asemenea,
coordoneaza activitatea Biroului Organizare si Perfectionare.

a)

b)

c)

d)

g)

h)
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Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

gestioneaza cariera profesionald a angajatilor si urméreste indeplinirea conditiilor de promovare in

functii/grade/trepte de salarizare;

gestioneazi perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti, definitivarea acestora si intocmeste notele

de fundamentare cu privire la definitivarea salariatilor debutanti si proiectele de dispozitie pentru

definitivarea acestora;

gestioneazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila

Sector 2 si ale conducitorilor si adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de interes local aflate sub

autoritatea Consiliului Local Sector 2;

intocmeste dispozitiile de sanctionare a angajatilor in urma propunerilor cuprinse in rapoartele comisiei de

disciplini si urméreste radierea acestora;

realizeazd demersuri In vederea efectuarii cercetarii disciplinare de cétre persoana imputerniciti in acest sens

de citre conducitorul institutiei;

gestioneazd informatiile de pe portalul de management ANFP in ceea ce priveste raporturile de serviciu

pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directia Publice

de Evidenta Persoane Sector 2 precum si in ceea ce priveste drepturile salariale ale acestora;

intocmeste proiectul de buget pentru cheltuieli de personal, perfectionare, deplasiri, cheltuieli pentru

masurile de prevenire si protectie si estimeaza evolutia acestora pentru urmatorii trei ani;

gestioneaz procesul de salarizare la nivelul Primériei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane

si Stare Civila Sector 2 precum si pentru conducidtorii serviciilor publice de interes local aflate sub

autoritatea Consiliului Local Sector 2:

»intocmeste si actualizeazd schema de incadrare, stabilind salariile de baza si sporurile acordate conform
prevederilor legale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2;

»>intocmeste si actualizeaza Regulamentul privind acordarea indemnizatiei de hrand la nivelul Primariei
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2 si realizeazid demersurile
Pentru acordarea acesteia;

» Intocmeste gi actualizeaza Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacantd la nivelul Primariei
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 si face demersurile necesare
achizitiondrii acestora;

> stabileste drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru salariatii Primariei Sector 2 si Directiei
Publice de Evidenta Persoane Sector 2 ( salariile de bazd/indemnizatii lunare, indemnizatia pentru titlul
stiintific de doctor, majorarea salariului de baza pentru personalul care exercita activitatea de control
financiar preventiv, indemnizatia de hrand, voucherele de vacantd/indemnizatia de vacan{3, sporurile la
salariile de baza, gradatia, indemnizatiile pentru participarea la diverse comisii, alte drepturi salariale
conform prevederilor legale 1n vigoare);

»comunica drepturile salariale catre personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;

»completeaza formularul ce contine datele privind veniturile salariale ale personalului plitit din fonduri
publice, pe care il transmite online la ANAF;

»asigura transparenta veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institutiei a drepturilor salariale de care
beneficiaza functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primériei Sectorului 2 si al Directiei
Publice de Eviden{a Persoane si Stare Civila Sector 2, conform prevederilor legale;

» stabileste drepturile salariale ale conducitorilor serviciilor publice de interes local aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 2 la numirea acestora in functie.

gestioneaza activitatea privind efectuarea practicii de catre studentii unitatilor de invatamént de profil;
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)

k)

)

intocmeste si mentine la zi evidenta militara a angajatilor, conform legislatiei in vigoare; intocmeste situatii
si raportdri privind mobilizarea personalului institugiei la locul de munci si le inainteaza catre Serviciul
pentru Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti;

inregistreaza si gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici, precum
si ale personalului cu functii de conducere si de control sau membri ai echipelor de proiect din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila
Sector 2, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si transmite raportarile statistice solicitate de cétre Directia Regionald de Statisticd Bucuresti si
de citre Administrafia Finantelor Publice Sector 2.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.

o 9

.

se implicé in comisia de receptie daca achizitia implici activitatea specifica compartimentului;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activititi din domeniul de
activitate al serviciului, inifiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2;

organizeaza alegerile pentru membrii titulari si supleanti ai Comisiei paritare si Comisiei de disciplind
organizate la nivelul institutiei;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne i a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

10. raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

11.are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

12.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institugieirdspunde de realizarea la timp
si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de citre
conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.
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reprezinti si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Regulamentul de Organizare i Functionare -55-



Art. 38 Biroul Organizare si Perfectionare

Biroul Organizare si Perfectionare analizeaza organizarea si functionarea aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 2 i Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 in scopul obfinerii
eficienfei maxime a activitatii acestuia, numarul de posturi la nivelul Consiliului Local Sector 2 si gestioneazi si
monitorizeazd procesul de perfectionare a personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2.

Atributiile biroului sunt:

a)

b)

¢)

d)
e)

g

Y VvV V V¥V

intocmeste si actualizeazd statul de functii, organigrama i Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare
Civila Sector 2 la solicitarea structurilor din cadrul institutiei sau ca urmare a modificarilor legislative;
intocmeste §i actualizeaza Regulamentul de Ordine Internd al institugiei cu prevederile din legislatia
specificd personalului administratiei publice locale si cu propunerile structurilor din cadrul Primariei
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2;

gestioneazd modul de intocmire si actualizarea fiselor de post ale salariatilor institugiei, functionari publici
sau personal contractual precum si ale conducitorilor si adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de
interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2;

intocmeste actele administrative privind delegarea atributiilor din fisele de post de executie vacante;
intocmeste actele administrative privind transformarea posturilor vacante;

gestioneazi numdirul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al serviciilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2;

gestioneazd activitatea privind perfectionarea personalului din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2:

elaboreazi Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de masuri privind pregaitirea
profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigurd conditiile de aducere a acestora la
indeplinire;

centralizeazd planurile anuale de perfectionare pentru functionarii publici de conducere si de executie din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare
Civila Sector 2, precum si pentru functionarii publici din cadrul serviciilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 2 si asigurd transmiterea acestora citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
impreuna cu bugetul necesar cheltuielilor de perfectionare;

asigurd consultanta si asistenta personalului de conducere din cadrul institutiei in stabilirea masurilor privind
formarea profesionald a personalului din subordinea acestora;

realizeazd demersurile pentru achizifionarea serviciilor de formare profesionald si pentru organizarea
cursurilor de perfectionare;

monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionala a personalului de conducere si executie din
cadrul institutiei. si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

asigurd, la solicitarea Directiei Administratie Publica Locala, participarea consilierilor locali la cursurile de
pregitire, formare si perfectionare profesionala;

intocmeste proiectele de dispozitie referitoare la activitatea de perfectionare pentru personalul din cadrul
Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 (cursuri
postuniversitare, etc.), precum si proiectele de dispozitii pentru deplasarea angajatilor institutiei in interesul
serviciului in fard sau in striinatate (participare conferinte, grupuri de lucru, schimb de experient3, etc.);
asigurd comunicarea actelor administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si
incetarea raporturilor de serviciu/munci cétre persoanele care in cauza.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. se implicd In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd compartimentului;
2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la activititi din domeniul de

activitate al serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2;

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
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modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

5. transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

6. gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

8. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

9. raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

10.are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

11.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea s aduca prejudicii institutiei;

12.raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

13.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

wRF

Art. 39 Serviciul Resurse Umane

Serviciul Resurse Umane gestioneazi procesul de recrutare si selectie de personal pe niveluri de
pregétire, pe functii si specialitéti, corespunzator posturilor prevazute in statul de functii i organigrama pentru
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directia Publici de Evidenti Persoane si Stare Civila Sector
2, in colaborare cu celelalte compartimente. De asemenea, coordoneazd activitatea Compartimentului de
Prevenire si Protectie.

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

a) organizeazd concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si temporar vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane
si Stare Civila Sector 2, precum si pentru ocuparea posturilor de conducere de la institutiile si serviciile
publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local;

b) intocmeste formalitatile specifice in vederea ocuparii posturilor prin: redistribuire din Corpul de rezervi,
delegare, detagare, transfer, mutare definitiva sau temporara, exercitare cu caracter temporar a unei
functii publice de conducere, promovare;

¢) intocmeste §i gestioneazi dosarele profesionale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2: dispozitii
de angajare, contracte individuale de munca, adrese citre Agentiile Locale de Ocupare a Fortei de
Muncd, depunere jurdmant, eliberare legitimatii de serviciu etc.;

wWOX
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d) intocmeste formalitatile specifice incetérii raporturilor de serviciu/munca pentru personalul din aparatul
de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila
Sector2;

¢) intocmeste formalitatile specifice in vederea suspendarii raporturilor de serviciuw/munci ale salariatilor;

f) fintocmeste proiectele de dispozitie privind delegarea de atributii aferente posturilor de conducere
vacante;

g) completeazi Registrul electronic de eviden{a a angajatilor i il transmite online la ITM;

h) tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor §i comunicd lunar modificirile sporurilor de
vechime Serviciului Perfecfionare si Gestiunea Carierei pentru intocmirea dispozitiei de acordare a
sporului de vechime;

i) intocmeste lunar foaia de prezentd centralizatd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2;

J) gestioneaza concediile de odihni si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente deosebite,
recuperdri, reprogramdri, rechemari, etc.): efectueazi programarea concediilor de odihni ale tuturor
salariatilor, tine evidenta efectudrii acestora, a rechemarilor, a reprogramarilor,etc;

k) repartizeaza si asigurd necesarul de personal auxiliar, implicat in activititile specifice de organizare a
alegerilor (locale sau generale), Parlament (al Roméniei si European) si Referendum;

1) fintocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau a concursului de promovare in grad
profesional, a examenului de promovare in clasd si de promovare in functie/grad/treapta a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate a Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;

m) gestioneaza eliberarea de adeverinte care sa ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea in munca
si specialitate, situatia concediilor de odihna, adeverinte pentru Casa de Pensii- pe baza datelor furnizate
de Directia Economica, adeverinte privind deducerile personale, adeverinte pentru acordarea
stimulentului de insertie;

n) transmite Directiei Economice datele necesare completérii primei parti a adeverintelor pentru acordarea
indemnizatiei de crestere copil;

0) gestioneaza activitatea de acordare si decontare a legitimatiilor pe transportul in comun pentru angajatii
institutiei.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd serviciului;

2. efectueaza programarea ofiterilor de serviciu in unitate pentru deszapezire si tine evidenta recuperirii orelor
efectuate de catre acestia;

3. monitorizeazi sistemul de acces in Primdria Sector 2, pe baza legitimatiilor de serviciu (crearea de rapoarte
zilnice, sdptdmanale, lunare, pe persoane sau compartimente cu privire la respectarea programului de lucru);

4. intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

S. participa la bursele locurilor de munca organizate de citre AMOFM,;

6. transmite lunar la Serviciul Contabilitate-Financiar numarul de persoane cu handicap in vederea aplicirii
prevederilor legale;

7. ftine la zi registrul cu evidenta personalului din cadrul institutiei, in sistemul integrat, operdnd toate
modificarile intervenite (vechime, incadriri, incetéri ale activitatii sau a contractelor individuale de munca,
suspendiri etc);

8. intocmeste proiecte de dispozitii de constituire de comisii la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 sau comisii din care fac parte reprezentanti ai Primarului Sectorului 2;

9. initiazd organizarea alegerilor pentru desemnarea reprezentantilor functionarilor publici si a reprezentantilor
salariatilor;

10. participd cu un reprezentant la lucrdrile Comisiei Sociale si a Comisiei de Atestare a Administratorilor de
Imobil;

11. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne i a imbunatatirii continue a proceselor;

12. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;
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13. transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

14. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

15. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;

16. rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

17. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

18. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

19. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei ;

20. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

21. réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competenge):

1. reprezintdi si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

Art. 40 Compartiment Prevenire si Protectie

Compartimentul Prevenire si Protectie asigurd respectarea de cdtre salariafi a dispozitiilor legale
privitoare la securitatea i sanatatea in munca desfasurand activititi de prevenire si protectie, precum si activititi
complementare din domeniul situatiilor de urgentd, cum ar fi prevenirea si stingerea incendiilor si protectie civila.

Atributiile compartimentului sunt urmitoarele:
a) Gestioneazi activititile din domeniul sinititii si securititii in munca:

- asigurd identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala
la locurile de munca/posturi de lucru;

- asigurd intocmirea ,,fiselor de expunere la riscuri profesionale® pentru fiecare loc de munci;

- elaboreaza si actualizeazi ,,Planul de prevenire si protectie anual®;

- asigurd obfinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitfii si sinititii in
munca;

- elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementirilor de securitate si
sdnatate in munca, {indnd seama de particularitdtile activitatilor gi ale unitafii, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru;

- asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinitate in munci;

- controleaza cunoasterea si aplicarea de citre toti lucritorii a misurilor previzute in planul de
prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitaii i sdnatatii in
muncé;

- gestioneaza fisele de instruire individuale privind securitatea si sdnitatea in munci;

- prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectudrii cercetirii evenimentelor;

- ftine evidenta meseriilor §i profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este necesarii
autorizarea exercitirii lor;
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identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din unitate si
intocmeste necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie;

intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;

intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitafilor de prevenire si
protectie;

intocmeste documentele necesare pentru asigurarea masurilor de prevenire si protectie la locul de
munci (ex: acordarea vaccinurilor gripale, masuri pentru protectia angajatilor in perioadele cu
temperaturi extreme, etc),

participi la cercetarea accidentelor de munci si tine evidentfa acestora;

asigurd desemnarea reprezentantilor lucritorilor In comitetul SSM.

participa la sedintele Comitetului de securitate si sandtate in muncd si asigura secretariatul CSSM.

b) Gestioneazi activititile din domeniul situatiilor de urgenti (protectie civila, PSI):

- elaboreaza instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgentd pe baza reglementarilor
specifice emise de catre organele de specialitate abilitate;

- asiguri instruirea si informarea personalului in domeniul situatiilor de urgent;

- gestioneazi fisele de instruire individuale in domeniul situatiilor de urgenta;

- verifica si iIndruma personalul unitétii in aplicarea masurilor de protectie civila si prevenirea si
stingerea incendiilor;

- tine evidenta stingatoarelor si a hidrantilor de interior din dotarea unitatii $i completeaza de céte
ori este nevoie necesarul cu aceste echipamente;

- intocmeste Planul de evacuare, a angajatilor i a bunurilor materiale din cadrul institutiei, Planul
de interventie la incendiu, Fisa obiectiv pentru institutie, precum si alte acte de autoritate si
documente specifice in domeniul situatiilor de urgen{a care vizeaza sediul institutiei.

- organizeazi exercitii de evacuare la incendii, precum si de folosire a mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor pentru angajatii institutiei;

¢) Supravegherea siinititii lucriitorilor la angajare/periodic/reluarea activitatii:

- intocmeste caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de medicina muncii;

- colaboreazi cu serviciului de medicina muncii in vederea coordonirii masurilor de prevenire si
protectie;

- asigurd intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum si
programarea noilor angajati la aceste examene;

- asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;

- tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

- tine evidenta ,,Fiselor de aptitudine® ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii;

- intocmeste si gestioneazd documentele necesare privind protectia maternitafii la locul de munca.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.

3.
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se implicd in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specificid compartimentului;
intocmegste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activita{i din domeniul
de activitate al compartimentului;

intocmeste proiecte de hotarari si de dispozitii referitoare la activitati din domeniul de activitate al
compartimentului,

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunétatirii continue a proceselor;
gestioneazd riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cédt si actualizarea periodicd a
acestuia;

participd, conform convocirilor coordonatorilor ierarhici, la activitdtile de control a modalitatii de
recrutare, instruire, organizarea activitdtii si interventii desfisurate de organizatiile non-
guvernamentale partenere;

elaboreaza materiale informative si le posteazi pe spatiul virtual pentru informarea angajatilor asupra
anumitor riscuri;
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10

11

12

13

14

15

16

17.

organizeazi acfiuni cu caracter informativ in domeniul snatatii si securitatii in munca, precum si in
domeniul situatiilor de urgentd in colaborare cu diverse societiti i ONG-uri;

transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizirii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competenge):

1.

w

VI

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd fn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

b3

I. DIRECTIA RELATII COMUNITARE

Este subordonata direct Primarului Sectorului 2 si are ca scop: organizarea activitatii de secretariat la

Cabinetul
mentinerea

Primarului Sectorului 2, Viceprimarului Sectorului 2 si Secretarului General al Sectorului 2,
legdturii permanente cu locuitorii Sectorului 2, cu problemele lor sociale, a relatiilor cu Societatea

civild, incluzdnd sfera de competenta privind atribuirea locuintelor/ repartizarea locuintelor cu chirie, in
conformitate cu prevederile legale si dezvoltarea relatiilor de colaborare cu mediul neguvernamental pentru
dezvoltarea si perfecfionarea permanentd a diferitelor servicii sociale sau comunitare, gestionarea relatiilor cu
mass-media i promovarea imaginii institutiei.

Structura organizatoricad a Directiei Relatii Comunitare este urmatoarea:
1. Serviciul Secretariat General, Audiente;
2. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul;
3. Serviciul Invitamant si Relatii cu Societatea Civil3;
4. Biroul Spatiu Locativ.
S. Compartiment Protocol si Relatii cu Mass Media

Municipiul Bucuresti / Priméria Sectorului 2 SPGC - ROF

Regulamentul de

Organizare $i Functionare -61 -



Serviciul Corp Control |

Serviciul Management Situatii de Urgenta ]

institutii i servicii publice aflate sub

Directia Achizi(ii i Contracte Publice autoritatea Consiliului Local S2

Directia Economica institutii mass media

TISpCCtoTaiul peoldl SCCLOl Z 31 UTTIdagt ue

Directia Servicii Publice invatamant preuniversitar din sector 2

Directia Audit Public Intern organizatii neguvernamentale

=

X

Directia Relatii Comunitare

Directia Urbanism, Cadastru i Gestionare
Teritoriu

culte religioase

Directia Management Resurse Umane

]

Primaria Municipiului Bucuresti I

N~

Directia Administratie Publicd Locald Administratia Fondului Imobiliar |

institufi ale administrafier publice

Directia Juridica Legislatie Contencios centrale

Administrativ

Alte instituii §i autoritagi publice inteme
Directia Management Proiecte si externe

Directia Publica de Evidenta Persoane si
Directia Sist.Inf.i Adm.Echip. Stare Civila Sector 2

% acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
HRE

Art. 41 Serviciul Secretariat General, Audiente

Serviciul Secretariat General, Audiente organizeazd si asigurd activititile de secretariat pentru
managementul de vérf respectiv Primar Sector 2, Viceprimar Sector 2 si Secretar General al Sectorului 2 si
gestioneazi audientele acestora.

Atribufiile servicivlui sunt urmdtoarele:
a) asigurd si organizeaza activititile de secretariat pentru managementul de varf, respectiv Primarul Sectorului

2, Viceprimarul Sectorului 2 si Secretarul General al Sectorului 2:

- organizeaza si gestioneaza agenda de lucru a Primarului Sectorului 2, Viceprimarului Sectorului
2 si Secretarului General al Sectorului 2;

- participd la intalnirile de lucru ale Primarului Sectorului 2, Viceprimarului Sectorului 2 si
Secretarului General al Sectorului 2, dupa caz, redacteazd minutele aferente acestora si le
comunici partilor interesate;

- asigurd transmiterea lucrérilor repartizate de Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2 si
Secretarul General al Sectorului 2 cétre compartimentele de specialitate spre competenti
solutionare;

- asigurd tehnoredactarea lucrarilor dispuse de Primarul Sectorului 2, Viceprimarul Sectorului 2 si
Secretarul General al Sectorului 2;

o X
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b)

)

- inregistreazd corespondenta adresatd managementului de varf, respectiv Primarul Sectorului 2,
Viceprimarul Sectorului 2 si Secretarul General al Sectorului 2;

- raspunde de buna organizare a activititii de primire/ retransmitere de la/citre compartimentele de
specialitate, a documentelor ce sunt analizate de Primar Sector 2, Viceprimar Sector 2 si Secretar
General al Sectorului 2, si care, dupé caz, necesita viza acestora;

- asigurd solutionarea cererilor privind eliberarea dovezii de intretinere-ajutor pentru persoane
nevoiase — Germania.

inregistreazd solicitdrile de inscriere in audiente la Primar Sector 2, Viceprimar Sector 2, Secretar
General al Sectorului 2 si conducatorii directiilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si efectueazi programarile in functie de disponibilitate;

participd la audientele Primarului Sectorului 2, Viceprimarului Sectorului 2 si Secretarului General al
Sectorului 2, consemneaza si urméreste solutionarea problemelor reclamate.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.

se implicd in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica serviciului;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢t §i actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor i al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

10.rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

11.raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de ciitre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

12.rapunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.
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reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmiregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 42 Serviciul Registraturi, Relatii cu Publicul

Serviciul Registraturd si Relatii cu Publicul are rolul de a mentine o legiturd directd cu cetdtenii si cu

problemele din sfera de competenti a administratiei publice locale, asigurd realizarea drepturilor cetdteanului la
petitionare si oferd informatii cu privire la problemele cu care se confrunta cetitenii Sectorului 2.

Atribuatiile serviciului sunt urmdtoarele:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

n)

primeste si inregistreazd in sistemul INFOCET corespondenta depuséd direct de petent la Centrul de
Relatii cu Publicul sau transmisa prin alte mijloace de comunicare, respectiv postd, fax, e-mail, servicii
de curierat i corespondenta speciala;

inregistreaza in sistemul INFOCET corespondenta care iese din institufie precum si cea intre directiile
institutiei;

vizualizeazi si verificd circulatia documentelor prin aplicatia INFOCET;

claseaza petitiile anonime si a celor in care nu sunt trecute datele de identificare, conform O.G. 27/2002;
redirectioneaza petitiile gresit indreptate cdtre autoritdtile sau institutiile publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate;

oferad informatii cetdtenilor care se adreseaza Centrului de Relatii cu Publicul;

gestioneazi procesul de transmitere a corespondentei institutiei prin intermediul serviciilor postale si
serviciilor de curierat;

gestioneazd procesul de primire, inregistrare, solutionare a cererilor gi de transmitere a riaspunsurilor
privind informatiile de interes public;

asigurid comunicarea directd cu cetdtenii si cu celelalte parti interesate prin fax, e-mail, telefon, postd si
curierat;

organizeaza si asigurd accesul liber la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere;
redirectioneazi solicitdrile de informatii de interes public ce nu se Incadreaza in competentele institutiei,
cétre institutiile sau autoritétile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

tine evidenta raspunsurilor i a chitantelor remise solicitanfilor privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate, conform prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

l.
2,

se implica in comisia de receptie dacd achizifia implica activitatea specifica serviciului;

verificd continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, la ghiseele din cadrul Centrului

de Relatii cu Publicul, pentru a contine documentele inscrise in - fluturagi, formulare - care sunt

disponibile la ghigee sau pe site-ul Primariei Sectorului 2 si care vor fi reactualizate obligatoriu de catre

compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 2, ori de cite ori intervin modificari

legislative;

intocmeste un raport semestrial pe baza céruia institufia va analiza activitatea proprie de solutionare a
petitiilor;

intocmeste conform prevederilor legislative, un raport anual de activitate privind informatiile de interes
public si asiguri publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a I1I-a;

pune la dispozitia cetitenilor informatiile solicitate cu privire la intocmirea si eliberarea documentatiei

de specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizatii — elaborate de serviciile de specialitate ale

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control

Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdfii implementate la nivelul institutiei in

concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor legislative,

structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;
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11.

12.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

transmite cédtre Direcfia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente, pe hirtie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie
aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
rapunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

intocmeste un raport anual privind accesul la informatiile de interes public;

pune gratuit la dispozitia persoanei interesate, formulare-tip in vederea facilitarii redactarii solicitarii de
informatii de interes public si a reclamatiei administrative;

intocmeste buletinul informativ si asigurd publicarea acestuia pe site-ul institutiei;

asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, pe site si la afisierul institutiei.

Auftoritate (competenge):

1

2
3
4

.

.

reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

Lt

Art. 43 Serviciul invﬁ;ﬁmﬁnt si Relatii cu Societatea Civila

Serviciul Invatamant §i Relatii cu Societatea Civila asigurd legitura dintre administratia publica locald a

sectorului 2 gi ISMB-Sector 2, pe de o parte si institutiile/organizatiile societatii civile, pe de alta parte, in scopul
asigurarii conditiilor necesare pentru derularea in comun a unor proiecte sau activitati in domenii de interes
reciproc si, de asemenea, asigurd aplicarea corespunzatoare a Legii nr. 350/2005, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Atribuatiile serviciului sunt urméatoarele:
a) asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, in colaborare cu Inspectoratul Scolar al Municipiului

Bucuresti-Sector 2, conditiile necesare pentru derularea in comun cu unititi de invatimant preuniversitar
din Sectorul 2 a unor proiecte sau activitafi in domenii de interes pentru elevii si cadrele didactice ale
acestora,

b) organizeaza si desfagoard impreuna cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti-Sector 2, programe
de recompensare a performantelor in educatie;
¢) intocmeste documentatia necesard promovirii Proiectelor de Hotérari ale Consiliului Local si emiterii
Dispozitiilor de Primar al Sectorului 2, in domeniul de activitate;
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d)

g

pastreaza evidenta persoanelor juridice constituite conform OG 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
cu modificdrile si completarile ulterioare, care se adreseazi in acest scop Primdriei Sectorului 2;

asigurd consultarea cu reprezentantii asociatiilor i fundatiilor care isi desfisoard activitatea in sfera de
competenta a autoritétii locale a sectorului 2, in vederea stabilirii unor programe sau activititi comune;
poate propune incheierea de acorduri, cu respectarea prevederilor legale cu reprezentanti ai societatii
civile privind realizarea in comun a unor activititi sau proiecte in domenii de interes, in functie de
solicitdrile acestora si nevoile identificate la nivelul Sectorului 2;

asigurd organizarea selectiei publice de proiecte pentru acordarea finantarilor nerambursabile din fonduri
publice alocate pentru activitati non-profit de interes general potrivit Legii nr. 350/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare:

- intocmegte sau, dupd caz, actualizeazi documentatia pentru elaborarea si prezentarea
propunerilor de proiecte;

- asigurd elaborarea Regulamentului pentru organizarea si functionarea comisiilor de evaluare a
propunerilor de proiecte si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

- asigurd elaborarea metodologiei pentru monitorizarea contractelor de finantare nerambursabili
potrivit Legii nr. 350/2005;

- Intocmeste si asigurd publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a programului anual, a
anuntului de participare, a anuntului de atribuire a contractelor de finantare nerambursabili, a
raspunsurilor la solicitarile de clarificari, a rezultatelor selectiei, evaludrii si solutionarii
contestatiilor, a raportului cu privire la contractele de finantare nerambursabila incheiate in cursul
anului fiscal;

- asigurd realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de evaluare, a comisiei de
solutionare a contestafiilor pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabild si a
comisiei de monitorizare;

- asigurd secretariatul comisiilor de evaluare, comisiei de solutionare a contestatiilor si a celei de
monitorizare.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd serviciului;

2. gestioneaza baza de date privind reteaua unitétilor de invatimént de pe raza Sectorului 2;

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbuntatirii continue a proceselor;

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

5. transmite cétre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

6. gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;

8. rdspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

9. réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

10. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

11. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduc prejudicii institutiei;

12. rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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13.

rapunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinat de citre conducerea acesteia;

urmaregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art. 44 Biroul Spatiu Locativ

Biroul Spatiu Locativ are ca obiect de activitate analizarea cererilor cetatenilor care nu detin locuinte si

care au domiciliul stabil in raza teritoriald a Sectorului 2, in vederea atribuirii locuintelor in conformitate cu
prevederile Legii locuintei nr. 114/1996, republicati precum si a cererilor formulate de tineri si tineri medici
rezidenti cu varsta de pand la 35 de ani la data depunerii dosarului, in vederea repartizirii locuintelor cu chirie
pentru tineri, construite prin ANL, in conformitate cu H.G. R. nr. 962/2001, cu modificdrile si completirile
ulterioare.

Atributiile specifice biroului sunt urmdtoarele:

1. instrumenteaza dosarele de locuintd ale cetitenilor Sectorului 2 constituite in baza Legii locuintei nr.
114/1996, republicatd, prin verificarea actelor depuse de solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cereri
si/sau intocmirea adreselor de completare si reactualizare a dosarelor;

2. instrumenteazi dosarele de locuintd ale tinerilor cu véarsta de pana la 35 de ani, constituite in baza
Hotéarérii Guvernului nr. 962/2001 cu modificdrile si completdrile ulterioare, prin verificarea actelor
depuse de solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cereri si/sau intocmirea adreselor de completare si
reactualizare a dosarelor;

3. instrumenteazé dosarele de locuinta ale tinerilor medici rezidenti, constituite in baza H.G. nr. 962/2001
prin verificarea actelor depuse de solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cereri gi/sau intocmirea adreselor
de completare si reactualizare a dosarelor;

4. evalueazi si acordd punctajele corespunzitoare actelor existente la dosarele depuse in baza Legii nr.
114/1996, prin intocmirea Fiselor de evaluare,

5. intocmeste listele de prioritati, care constituie anexe ale proiectele de hotirari;

6. solufioneaza cererile (petitiile, memoriile, adresele si scrisorile) prin care se solicitd alte informatii sau
sprijin pentru rezolvarea altor probleme decét includerea in ordinea de prioritate in vederea atribuirii
locuintelor din fondul locativ;

7. asigurd suportul tehnic Comisiei Sociale a Sectorului 2 pentru analizarea solicitérilor/cererilor privind
repartizarea de locuinte pentru tineri cu vérsta de pana la 35 de ani si pentru tineri medici rezidenti,
destinate inchirierii, prin secretariat; in vederea intocmirii listelor de priorititi conform H.G. nr. 962/2001
actualizata;

8. asigurd secretariatul Comisiei Locale pentru atribuirea locuintelor sociale, conform Legii locuintei nr.
114/1996;

9. repartizeaza locuintele cu chirie pentru tineri cu vérsta de pana la 35 de ani, construite prin ANL;

10. asigurd consiliere pe probleme locative, in cadrul programului siptiméanal de audiente desfasurat la
nivelul conducerii institutiei (Primar Sector 2, Viceprimar Sector 2, Director Executiv), prin intocmirea
fiselor de audienta si prezenta efectiva;

I'1. asigurd programul de lucru cu publicul la ghiseu in intervalul stabilit si conform planificarii;

12. asigurd suportul tehnic pentru intocmirea proiectelor de hotaréri specifice activititii biroului;

13. realizeazd corespondenta cu alte institutii pe probleme specifice;

14. intocmeste, ori de céte ori este nevoie, raportiri sau situatii cu privire la solicitantii de locuinte si dosarele
acestora.
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. se implica in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifici biroului;
2. verificd n teren, ori de cate ori este cazul, solicitarile de extindere ale chiriasilor din locuintele aflate in
proprietatea statului;
3. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la stabilirea ordinii de prioritate
pentru atribuirea de locuinte;

acorda consiliere pe probleme locative in timpul programului de lucru cu publicul stabilit;

. Intocmegte rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern

Managerial si Sistemul de Management al Calitétii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu

modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii

organizatorice, reglementarilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

7. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

8. transmite citre Direcfia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie
aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

9. gestioneazi i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul

Sectorului2;

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a

acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
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Autoritate (competenge):

1. reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreazd proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

Art. 45 Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-Media

Compartimentul Protocol si Relatii cu Mass-Media asigurd comunicarea cu cetifenii si cu celelalte parti
interesate, gestioneaza relatiile cu mass-media, asigurd promovarea imaginii institutiei, asigurd si gestioneaza
activitatea de reprezentare §i protocol a Primariei Sectorului 2.

Atributiile compartimentului sunt urmditoarele:
a) asigurd si gestioneazd comunicarea cu cetitenii, institutiile societatii civile si cu celelalte parti interesate
prin mijloacele de comunicare pe care le utilizeaza institufia (comunicate de presd, conferinte de presi,
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b)

c)
d)

e)

8)
h)

i)
k)

materiale de prezentare si informare asupra programelor §i activittilor institutiei, intalniri, dezbateri
publice, site, refele de socializare etc.);

asigurd si gestioneaza relatiile Primariei Sectorului 2, ale directiilor si serviciilor institutiei cu mass-
media prin diverse mijloace de comunicare (comunicate de presd, conferinfe de presd, mape de presa,
raspunsuri la solicitérile scrise ale presei, interviuri, declaratii acordate organismelor de presa);
gestioneaza §i coordoneaza comunicarea la nivel institutional, cu scopul de a disemina periodic si in mod
transparent informatii despre organizarea, activititile, proiectele si rezultatele Primiriei Sectorului 2;
promoveaza imaginea institufiei prin materiale §i canale de promovare specifice, prin monitorizarea
impactului actiunilor Primariei Sectorului 2 in randul mass-media si al opiniei publice si identificarea de
noi oportunitéti de sustinere a imaginii institutiei;

sprijind purtitorul de cuvint desemnat de conducerea Primdriei Sectorului 2 pentru indeplinirea
atributiilor ce i revin;

intocmeste, realizeaza si organizeaza programe de vizite, asigurd desfagurarea actiunilor de protocol la
evenimente s§i activitdti care implica delegatii oficiale;

gestioneaza intalnirile managementului de vérf al Primériei Sectorului 2 cu delegatii oficiale din Romaénia
sau din striinitate;

pregiteste  vizitele delegafiilor conduse de managementul de vArf al  Primdriei
Sectorului 2 in strainitate;”

redacteazd si mentine corespondenta oficiald cu institutii interne si internationale de interes pentru

Sectorul2;

intocmeste zilnic revista presei si asigura difuzarea acesteia catre factorii interesati;

asigurd acoperirea evenimentelor si activitatilor institugiei prin materiale foto, video si audio, arhiveazi si
gestioneazd aceste materiale.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifici compartimentului;

2. se ocupd de rezervarea si utilizarea sililor de conferintd/curs din cadrul centrului administrativ Sector 2
pentru diverse activitati intreprinse de citre directiile din cadrul Primiriei Sectorului 2/institutiile aflate
sub conducerea si controlul Primarului Sectorului 2;

3. intocmeste i transmite corespondenta de mulfumire pentru participanti, colaboratori, parteneri sau
sponsori;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificirilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

6. réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

7. are responsabilitatea de a utiliza i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

8. acorda creditdri reprezentantilor presei care si-au manifestat dorinta de a fi la curent cu activititile si
programele organizate de Primiria Sectorului 2;

9. transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hirtie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

10. gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunziitoare domeniului de activitate;

11. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

12. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
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14. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

16. se implicd in organizarea de evenimentele culturale, educative, sociale si stiintifice in colaborare cu
directiile din cadrul Primariei Sectorului 2 sau a serviciilor publice de interes local, aflate sub autoritatea
Consiliul Local al Sectorului 2, precum si in parteneriat cu alte institufii publice sau private.

Autoritate (competente):

1. reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitti si atributii.

*h%

VIII. DIRECTIA SISTEME INFORMATICE SI ADMINISTRARE ECHIPAMENTE

Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente este subordonatd Primarului Sectorului 2 si
are urmatoarea structurd organizatorica:
1. Serviciul Administrativ;
2. Serviciul Administrare Retele L.T. si Aplicatii Informatice;
2.1. Biroul Administrare Aplicatii Informatice;
3. Serviciul Administrare Echipamente.

Atributiile definitorii ale Directiei sunt:
» asigurd functionarea si exploatarea in conditii optime a sediilor Primériei Sectorului 2;
asigurd functionarea si exploatarea in conditii optime a echipamentelor din sediile Primiriei Sectorului 2;
asigurd functionarea si administrarea retelelor de calculatoare;
dezvoltarea sistemelor informatice prin cerinte si specificatii de noi lucrri;
acordi viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
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Relafii interne eu direcfii din Primirie

Relufii externe cu alte organizafii

Serviciul Corp Control

Serviciul Management Situatii de Urgenta

Direcfia Economica

Directia Servicii Publice

Directia Achizigii si Contracte Publice

Direcfia Urbanism Cadastru §i Gestionare Teritonu

Directia Gen. Pt. Administrarea Patrimoniului Imibiliar Sector

2

Administra(ia Domeniului Public

Politia Local Sector 2

Centrul Cultural Mihai Eminescu

Directia Audit Public Intern

N

B . | . .
Directia Sisteme Informatice §i

Administrare Echipamente

Directia Management Resurse Umane

e

Directia Relatii Comunitare

Direclia Management Proiecte

—

Directia Juridicd Legislatie Contencios Administrativ

Directia Administratie Public Locali

Directia Gen. Asistenta Sociald si Protectia Copilului

710N

Administrafia Pietelor

Centrul Teritorial Veterinar

Direcfia Venituri Buget Local

Directia Publicd de Evidentd Persoane i Stare Civild Sector 2

Societd{i producitoare de soft si hard

Art. 46 Serviciul Administrativ

*k K

Serviciul Administrativ asigurd conditiile optime de desfasurare a activitdtii personalului Primiriei

Sectorului 2, legate de conditiile de munca, reparatii, intretinere, dotare mobilier si consumabile.

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

a. administreazi, intretine si verifica sediile, punctele de lucru, centrele si imobilele din gestiunea Primariei
Sectorului 2, Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2, precum si a Centrului
Militar Sector 2;

b. gestioneazi parcul auto din administrarea Primariei Sectorului 2, conform legislatiei in vigoare, astfel

incét si se asigure transportul persoanelor si materialelor pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu ale

angajatilor institutiei;
urmdreste colectarea selectiva a deseurilor de catre angajati in containerele speciale aflate in birourile

Primdriei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si a

Centrului Militar Sector 2.

C.
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Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daci achizifia implica activitatea specificd serviciului;

2. asigurd sprijin pentru derularea in bune conditii a activita{ii Comisiei de inventariere;

3. verifica buna functionare a autoturismelor, calculeaza si raspunde de foile de parcurs, a intocmirii FAZ-
urilor, a bonurilor de carburanti sau a cardurilor de alimentare cu combustibili pentru toate autoturismele
Primariei Sectorului 2;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei in
concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative,
structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;

5. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

6. urmdreste, calculeazi, verifici consumurile i plaile intretinerilor tuturor spatiilor administrate de citre
Primaria Sectorului 2, si transmite documentele previzute de legislatie citre Directia Economici in
vederea achitérii la timp a sumelor intreinerilor spatiilor administrate de institutie;

7. transmite catre Biroul Administrare Aplicatii Informatice, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in vederea
actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

10. asiguri igiena si curatenia tuturor spatiilor administrate;

11. rdspunde de implementare legislagiei in vigoare privind colectarea selectivi a deseurilor la nivelul

Primdriei Sectorului 2;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislaia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate serviciului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor

cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a

acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

16. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

18. centralizeaza si transmite lunar structurilor din cadrul Primériei Sectorului 2 responsabile de achizitia si
evidenta cantitatilor de carburant alimentate/consumate, documentele justificative in consecinta.
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Autoritate (competente):
1. reprezintd si angajeazi institufia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostind in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 47 Serviciul Administrare Retele IT si Aplicatii Informatice

Serviciul Administrare Refele IT si Aplicafii Informatice are rolul de a administra echipamentele de

tehnici de calcul §i sistemul informatic integrat.

Atributiile serviciului sunt:

a) asigurd dezvoltarea tehnologica a Primiriei Sectorului 2;

b) oferd asistenta tehnicd de specialitate privind echipamentele de tehnici de calcul si aplicatiile software ale
acestora pentru compartimentele Priméariei Sectorului 2;

¢) administreaza reteaua informatica a Primariei Sectorului 2;

d) asigurd functionarea in conditii optime a echipamentelor de tehnici de calcul si a platformelor informatice,
de imprimare i multiplicare.

e) claboreazi instrumente pentru sisteme moderne de management pentru o administratie eficienta;
Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implica in comisia de receptie daci achizitia implica activitatea specifici serviciului;

2. initiaza si elaboreaza proiecte de informatizare pe diferite sectoare de activitate ale institutiei in functie de
specificul si complexitatea activitatii domeniului in care urmeazi a fi implementate;

3. asigurd realizarea activitdtilor impuse de strategia de informatizare a administratiei publice locale; ,

4. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la nivelul
Sectorului 2;

5. realizeazd documentatia tehnica i participa la realizarea documentatiei de atribuire pentru procedurile de
achizifie a echipamentelor de calcul si a aplicatiilor software;

6. participd la receptia calitativd a elementelor de tehnicd de calcul achizitionate pentru toate serviciile
Primdriei;

7. urmireste din punct de vedere tehnic derularea contractelor de service si intretinere pentru platformele
informatice si echipamentele din administrarea SARITAI;

8. urmireste exploatarea si functionarea in condifiile tehnice prescrise a platformelor informatice, a
echipamentelor de tehnicid de calcul §i periferice, urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor
tehnice necesare functionrii in conditii de sigurant;

9. pastreazii, gestioneaza si urmareste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor si alte informatii cu
privire la platformele informatice si a retelei IT;

10. asigurd asisten(a tehnici de specialitate pentru operarea si functionarea sistemelor de calcul (help-desk);

11. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitdti din domeniul de
activitate al serviciului inifiate de diverse compartimente din cadrul Primiriei, precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2;

12. colaboreazi cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din cadrul
institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiinfate si organizate de Consiliul Local Sector 2;

13. are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne i a imbunitagirii continue a proceselor;

14. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢at si actualizarea periodici a acestuia;

15. raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

16. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

17. are responsabilitatea de a utiliza i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

18. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea instituiei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

19. raspunde, potrivit dispoziiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
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Autoritate (competente):
1. reprezinta si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;
urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

o

Eal
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Art. 48 Biroul Administrare Aplicatii Informatice

Biroul Administrare Aplicatii Informatice are rolul de a administra platformele informatice existente la
nivelul institutiei.

Atributiile biroului sunt:

a) administreaza platformele informatice (site-ul www.ps2.ro, Spatiul Virtual, Infocet, platforma InfoPS2,
platforma Call Center VIIS-Sistemul Vocal al Primiriei Sectorului 2, sistemul de management al accesului
in sediul administrativ al Primariei Sectorului 2-control access, serverul de fisiere);

b) transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce privesc informatizarea administratiei
publice locale;

¢) editeazd materiale audio-video-grafice;

d) oferd asistenfd tehnicd de specialitate privind aplicatiile software pentru compartimentele Primiriei
Sectorului2.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicé in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd biroului;

2. gestioneazd si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual, site-ul Primiriei Sectorului 2, Infocet,
platformd InfoPS2, platforma VIIS-Sistemul Vocal al Primériei Sectorului 2, sistemul de management al
accesului in sediul administrativ al Primériei Sectorului 2-control access, corespunzitoare domeniului de
activitate;

3. centralizeazd propunerile referitoare la cerintele ce privesc aplicatiile informatice la nivelul Primiriei
Sectorului 2;

4. intocmeste propuneri si caiete de sarcini propunerile referitoare la cerintele ce privesc aplicatiile informatice
la nivelul Primiriei Sectorului 2;

S. asigura asistentd de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei pentru realizarea documentelor cu
grad ridicat de elaborare (pachetul Office) ;

6. colaboreazi cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din cadrul
institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 2;

7. analizeazi si organizeaza fluxul informational si elaboreazi programe de informatizare a activititii serviciilor
Primiriei Sectorului 2;

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la nivelul
Sectorului2;

9. realizeaza documentatia tehnica si participa la realizarea documentatiei de atribuire pentru procedurile de

achizitie a platformelor informatice;

editeazd materiale audio-video-grafica, realizeazd machete grafice, adapteazi §i imprimd materialele

realizate de celelalte compartimente ale Primériei Sectorului 2;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern

Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu

modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative, structurii

organizatorice, reglementérilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

10
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12. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

13. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate biroului;

14. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executrii atributiilor de serviciu;

15. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

16. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora:

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

18. asigura realizarea misurilor prevazute de Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea corupfiei, cu modificrile si completirile ulterioare;

Autoritate (competenge):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

Art. 49 Serviciul Administrare Echipamente

Atribufiile serviciului sunt urmitoarele:
a) intocmeste propuneri pentru modernizarea echipamentelor si a instalatiilor tehnice care deservesc sediile
administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;
b) asigurd mentenanta sistemelor tehnologice, autovehiculelor si utilajelor ce deservesc sediile administrative
ale Primériei Sectorului 2, pentru:
v Echipamente:
- management retele electrice;
- climatizare;
- termice;
- sub presiune si de ridicat (ascensoare);
- antiefractie;
- ingtiinare-alarmare;
- sonorizare;
Sisteme si solutii audio/video conferinta
Sisteme desfumare
v Sisteme de detectare, semnalizare si avertizare incendiu
v Autovehicule si utilaje ce deservesc sediile Primiriei Sectorului 2

.

¢) initiazd demersurile oficiale in vederea certificarii/recertificarii echipamentelor si a personalului deservent,
care intrd sub incidena ISCIR respectiv CNCIR SA, conform normativelor si prescriptiilor in vigoare.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;
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2. urmdreste exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a echipamentelor electrice, sub presiune
si de ridicat, urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor tehnice necesare functionirii in conditii
de siguranti;

3. urmareste exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a sistemelor de instiintare/alarmare si
telecomunicatii, urmarind efectuarea la timp a reparatiilor §i reviziilor tehnice necesare functionarii in
conditii de siguranti;

4. urmdreste exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a echipamentelor sistemului de control
acces, audio-video i vot electronic din silile de conferintd, urmirind efectuarea la timp a reparatiilor si
reviziilor tehnice necesare functiondrii in conditii de siguranta;

S. opereaza sistemul de vot electronic;

6. asigurd sonorizarea pentru activitatile institutiei;

7. urmareste din punct de vedere tehnic derularea contractelor de service pentru instalatiile si echipamentele
din administrarea SAE;

8. intocmegte planurile de revizii si reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele, sistemele tehnice,
autovehiculele si utilajele din sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti administrate
de catre SAE,;

9. pastreaza, gestioneaza §i urmdreste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor si alte informatii cu

privire la instalatiile electrice, instalatiile termice, instalatiile si echipamentele de climatizare si alte

echipamente din dotarea sediilor administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitati din domeniul de

activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul primriei precum si de serviciile publice

din subordinea acesteia;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern

Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordan{i cu

modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative, structurii

organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,

respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét i actualizarea periodica a acestuia;

gestioneazi si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la nivelul

Sectorului 2;

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a

acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea s3 aducd prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

colaboreazi cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din cadrul

institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 2;

verificarea starii tehnice si de intretinere a autovehiculelor din sediul administrativ al Sectorului 2 al

Municipiului Bucuresti la inceputul si la sfarsitul programului de lucru;

asigurarea starii de functionare a autovehiculelor (lucrari de intrefinere cu caracter de prevenire a uzurii

anormale si a defectiunilor tehnice ce pot interveni in timpul exploatirii precum si de asigurare a unui aspect

estetic corespunzitor circulatiei pe drumurile publice) din administrarea Sectorului 2 al Municipiului

Bucuresti.
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Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitii si atributii.

KRk

DIRECTIA JURIDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS-ADMINISTRATIV

Directia Juridicd, Legislatie, Contencios-administrativ este subordonati Primarului Sectorului 2.
Structura organizatorica a Direcfiei Juridice, Legislatie, Contencios-administrativ este urmitoarea:
1. Serviciul Juridic;
2. Serviciul Autoritate Tutelari;

Atribuatiile definitorii ale Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ sunt:

reprezentarea autoritafilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al
Sectorului 2), a unitdtii administrativ teritoriale (Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti) sau Primiriei
Sectorului 2, dupd caz, in fata instantelor de judecatd organizate pe teritoriul Roméaniei, a Curtii
Constitutionale, Curtii de Conturi, la structurile de mediere, a parchetelor si a altor organisme cu activitate
Jurisdictionald (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei si alte asemenea),
a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, altor servicii sau institutii publice, prin intermediul
consilierilor juridici din cadrul Serviciului Juridic, a Sefului Serviciului Juridic si a Directorului Directiei
Juridice, Legislatie si Contencios Administrativ, precum si a persoanelor expres delegate in conditiile legii
si ale actelor administrative specifice; avizare acte juridice incheiate la nivelul institufiei; consultanti de
specialitate;

% ocrotirea persoanei fizice prin intermediul Serviciului Autoritate Tutelard, in limita competentelor stabilite
conform prevederilor legale in vigoare;

acordd viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

s
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Relatii interne cu directii din Primdrie ] Relatii externe cu alte organizafii

Directia Publica de Eviden(a
Cabinet Primar Persoane gi Stare Civila Sector 2

| Directia Relatii Comunitare |
I Directia Economici | Instante judecatoresti
[nstitugia Prefectului Municipiului
Directia Servicii Publice Bucursti
Serviciile publice aflate sub
Serviciul Corp Control / autoritatea Consiliului Local S2
X r

Directia Urbanism, Cadastru §i Gestionare [  Directia Juridici, Legislatie, |-—»

Teritoriu Contencios-administrativ Priméria Municipiului Bucuresti
| Directia Management Resurse Umane l/ w Politia Romana |
] Directia Sist. Inf. §i Adm.Echip. | Parchetul |
I Directia Achizitii §i Contracte Publice I | Organizatii de cult I

| Directia Audit Public Intern |

] Directia Administratie Publicd Locald |

Art. 50 Serviciul Juridic

Prin intermediul Serviciului Juridic se realizeazi activitatea de reprezentare a autorititilor
administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al Sectorului 2), a unititii administrativ-
teritoriale (Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti) sau Primariei Sectorului 2, respectiv a compartimentelor din
structura acesteia, dupd caz, in fata instanfelor de judecatd organizate pe teritoriul Roméniei, a Curtii
Constitutionale, Curtii de Conturi, la structurile/birourile de mediere, a parchetelor si a altor organisme cu
activitate jurisdictionald (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei si alte
asemenea), a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocafi, altor servicii sau institutii publice, precum i
intocmirea, dupd caz si avizarea actelor juridice incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2/Consiliului Local al
Sectorului 2, consultan{a de specialitate si solufionarea corespondentei repartizati la nivelul serviciului.

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

a) promoveaza actiuni in justitie pentru realizarea unor drepturi recunoscute de lege sau pentru restabilirea
legalitatii;

b) intocmeste actele procedurale - intdmpindri la actiunile promovate impotriva Primarului Sectorului 2
Bucuresti, Primariei Sectorului 2 Bucuresti si a Consiliului Local al Sectorului 2 Bucuresti;

¢) analizeazd modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de specialitate
constituitd in acest sens;

d) asigurd asistentd juridicd pentru compartimentele din cadrul institutiei si la solicitarea serviciilor din
subordinea  Consiliului Local al Sectorului 2 Bucuresti, care nu au previzute in organigrami
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compartiment/ birou/ serviciu/ directie juridica si/sau care beneficiazd de servicii publice externalizate si
raspunde solicitérilor clientilor externi, in limitele previzute de lege si conform competentelor serviciului;
exercitd controlul de legalitate asupra raporturilor juridice (contracte, protocoale, acorduri) incheiate de
Primiria Sectorului 2 Bucuresti sau Consiliul Local al Sectorului 2 Bucuresti cu agenfii economici si alte
organisme de drept public sau privat;

gestioneazi actele procedurale comunicate pentru afisare de catre autoritétile, institutiile si alte organisme
previzute de lege.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifici serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate, referate, informari necesare elaborarii unor acte administrative, precum
si proiecte de acte administrative din domeniul de competenti;

asigurd consilierea juridica in cadrul comisiilor de specialitate, a gedinfelor de instruire, dupi caz,
audientelor si programului de lucru cu publicul;

semnaleaza aparifia actelor normative noi Primarului, Viceprimarului, Secretarului General al Sectorului 2
si conducitorilor compartimentelor din structura Primiriei Sectorului 2, respectiv a serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 2;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei in concordanti cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice §i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;

depune toate diligentele, cu profesionalism si loialitate in activitatea de reprezentare in faa organelor
Jjudecitoresti §i a altor organisme cu activitate jurisdictionale;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institufiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacii acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art, 51 Serviciul Autoritate Tutelaria

Serviciul Autoritate Tutelard, prin exercitarea atributiilor sale realizeaza ocrotirea persoanei fizice, in

limita competentei potrivit dispozitiilor Codului Civil.

a)
b)

)
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Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

intocmeste formalitatile necesare pentru emiterea dispozitiilor de curateld speciald, respectiv autorizare a
persoanelor ocrotite;

asigurd consiliere juridica gratuita in vederea incheierii contractelor de vinzare-cumpdrare sau de donatie
ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile
ale persoanei varstnice cu domiciliul sau resedinta in subdiviziunea administrativ — teritoriala Sector 2;
asistd persoana varstnicd cu domiciliul in Sectorul 2, la cererea acesteia sau din oficiu, dupi caz, potrivit
Legii nr. 17/2000, republicata, la incheierea unor acte juridice, in scopul intretinerii si ingrijirii sale;
obligatia de intrefinere si de ingrijire, precum si modalititile practice de executare a acesteia se vor stipula
expres in actul juridic incheiat de notarul public, sub sanctiunea nulitatii, dupd prezentarea Propunerilor
Autoritdtilor Tutelare si a Delegatiei pentru inspectorul care asigurd asistarea persoanei vérstnice,
documente aprobate la nivelul Primiriei Sectorului 2;

intocmeste ancheta sociald in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizrii, cu privire la neexecutarea
obligatiei de intrefinere si de ingrijire a persoanei varstnice, ca urmare a sesizirii Inregistrati de citre orice
persoand fizica sau juridici si, de asemenea, la sesizarea din oficiu a Autorititii Tutelare;

solicitd in termen de 24 de ore Agentiei Judetene pentru Plai si Inspectie Sociala si realizeze, in maxim 3
zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de citre furnizorul de
servicii sociale;

efectueaza demersurile necesare in vederea executérii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat sau
solicitd instantei judecétoresti rezilierea contractului de intretinere in nume propriu si in interesul persoanei
intrefinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si dacé este cazul formuleaza plangere penali ca
urmare a raportului de ancheta sociald si, dupa caz, a rezultatului investigatiei comunicat de citre Agentia
Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala;

intocmeste rapoarte de ancheta psihosociald la cererea instantelor judecitoresti, la solicitarea Biroului
Notarului Public §i a autoritafilor publice; intocmeste rapoarte de anchetd sociald in temeiul Legii nr.
202/25.10.2010 privind unele masuri pentru accelerarea solutiondrii proceselor, ART. XVIII, punct 15,
ART. 127. ind. 1, prin deplasarea la domiciliul minorilor cercetati penal, respectiv al persoanelor in proces
de punere sub interdictie la cererea Institutului National de Medicinad Legald ,,Mina Minovici” Bucuresti
(unitate sanitard de specialitate), pentru realizarea expertizei medico-legale la solicitarea Sectiilor de
Politie, Parchetelor si Instantelor de judecata.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

sesizeazd Serviciul Juridic pentru formularea unor denunturi privind invocarea gestiunii frauduloase
previzute de art. 242 Cod Penal;

efectueazi un control efectiv si continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie, unde este
constituit, isi indeplinesc atributiile cu privire la persoana tutelata si bunurile acesteia, iar pentru indeplinirea
acestei activitafi colaboreazi cu serviciile de specialitate, pe acest domeniu, ale autorititilor administratiei
publice, cu institutiile si serviciile publice specializate pentru protectia copilului, asistentd sociald sau
institutiile de ocrotire, dupa caz;

verifica si gestioneazi la zi dosarele de tutela ale persoanelor puse sub interdictie, propune aprobarea Darii
de Seama anuale sau pani la data la care ies din evidentd, a Diarii de Seami Generale, cand bolnavul interzis
decedeaza sau isi schimbd domiciliul in altd unitate sau subunitate administrativ-teritoriald, iar dosarul se
transferd la noul loc de domiciliu, si acordarea Descarcarii de Gestiune — privind modul in care tutorii si-au
dus la indeplinire sarcina tutelei, precum si intreprinde demersuri pentru mentinerea in mod permanent a
legdturilor cu familia celor ocrotiti si urmareste situatia acestora;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in concordanti cu
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modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificdrilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatégirii continue a proceselor;

5. gestioneazi riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢t si actualizarea periodica a acestuia;

6. transmite citre Directia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

7. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului 2;

9. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate compartimentului;

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele verificarilor; da

dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizat;

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a

acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de

serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau

dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului.

—
=
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Autoritate (competente):

1. reprezintd i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de citre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

kR

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Este subordonati Primarului Sectorului 2.

Structura organizatorica a Directiei Administratie Publica Locala este urmétoarea:
1. Serviciul Administragie Publica Locala;
2. Biroul Arhivi
3. Biroul Evidenta Electorali.

Atributiile definitorii ale Directiei Administratie Publici Locala sunt:
% organizarea gedintelor ordinare, extraordinare sau de indata, dupi caz, ale Consiliului Local Sector 2; asigura
scretariatul Consiliului Local Sector 2;
evidenta, gestionarea $i comunicarea actelor administrative emise la nivelul autorittii administratiei publice
locale sector 2;
efectuarea operatiunilor legale in Registrul Electoral,
asigurarea cadrului organizatoric si institutional pentru desfasurarea procesului electoral;
realizarea masurilor de eficientizare a activitatii arhivistice si simplificarea procedurilor privind accesul si
obtinerea documentelor de arhivi de cétre beneficiari;
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tinerea evidentei $i comunicarea citre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului si serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, cu sarcini in executare/interesate, a actelor
administrative/instructiuni/norme, emise la nivelul administratiei publice locale a Municipiului Bucuresti
(Primdria Municipiului Bucuresti/Consiliul General al Municipiului Bucuresti), Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti) sau alte instituii publice locale sau centrale, transmise Primdriei Sector 2 si aflate in
evidenta Directiei Administratie Publicd Locala;

asigurd organizarea Monitorului Oficial Local precum §i asigurarea publicdrii documentelor potrivit
prevederilor legale;

asigurd indeplinirea atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal, conform reglementirilor legale
in vigoare;

acorda viza de ,,bun de plata

potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

Relatii mrerne cu dtrec{n dm Pmnarie ] Relafii externe cu alte organizafii

Serviciul Corp Control I

Serviciul Management Situatii de Urgenta

Directia Economica

Directia Servicii Publice || Instante judecétoresti ”
Direcfia Jurdica Legislafie Contencios Institutia Prefectului Municipiului
Administrativ Bucuresti
Directia Management Proiecte
—_— Serviciile publice de interes local,
Directia Relatii Comunitare aflate in subordinea CLS 2
[Direciia Urbamsm Cadastru §1 Gestionare _l)urec_tla “Administratie Publici

Teritoriu Locali Prlmana Mumc:plulm Bucuresti

Directia Audit Public Intern

Directia Management Resurse Umane / \ Autoritatea Electorala Permanenta
Directia Sist. Inf. $i Adm.Echip. ANI
Directia Achizitii si Contracte Publice Altgpersoane. fizige sijjuridice.

Directia Publica Evidenti Persoane
5i Stare Civila Sector 2

e

KRk

Art. 52 Serviciul Administratie Publici Locala

Activitatea care se desfagoard in cadrul serviciului este specifici administrafici publice locale,

registraturd si secretariat, prestare de servicii publice.

Atributiile serviciului sunt urméatoarele:
Asigura pregitirea si desfisurarea optimi a sedintelor Consiliului Local Sector 2, respectiv:

- tine evidenta in format electronic a proiectelor de hotdrdre inregistrate la nivelul Primiriei
Sectorului 2 si monitorizeazd procesul de elaborare a documentelor preparatorii necesare

o &
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introducerii acestora pe ordinea de zi a gedintelor Consiliului Local Sector 2, pe baza rezolutiei
Secretarului General al Sectorului 2 (note de fundamentare, rapoarte de specialitate, avize
specifice, documentatii necesare etc.);

- comunicd de indatd, de reguld prin mijloace electronice, proiectele de hotarire inregistrate la
nivelul Primériei Sector 2 citre consilierii locali Sector 2, Primarul Sectorului 2, Viceprimarul
Sectorului 2 si Secretar General al Sectorului 2 si solicitd compartimentelor de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau serviciilor publice de interes local aflate
sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, intocmirea rapoartelor de specialitate, notelor de
fundamentare, completarea documentatiilor, dupa caz, conform rezolutiei Secretarului General
Sector 2;

- verificd, definitiveaza si elaboreazi, dupi caz, proiectele de hotarére initiate in conditiile legii, in
conformitate cu normele de tehnica legislativa si le inainteazd Secretarului General al Sectorului
2 1n vederea avizirii;

- asigurd transmiterea proiectelor de hotirdre catre comisiile de specialitate ale consiliului local
Sector 2, in vederea emiterii avizelor, realizeazi activitiiti de secretariat la nivelul Consiliului
Local Sector 2 (inregistrare adrese, avize etc);

- redacteazd si prezintd Secretarului General al Sectorului 2 spre avizare, adresele de
restituire/reanalizare/ modificare/completare a proiectelor de hotarére ce nu intrunesc conditiile
de legalitate;

- redacteazd Dispozifia Primarului Sectorului 2 privind convocarea sedintei Consiliului Local
Sector 2 si asigurd aducerea acesteia la cunostinta publica, in conditiile legii, precum si
comunicarea cétre consilierii locali Sector 2, prin orice mijloace de comunicare, in conditiile
legii;

- asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a proiectelor de
hotdrdre ce urmeazi a fi analizate in gedinte publice de citre Consiliul Local Sector 2, cu
respectarea reglementérilor in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

- participd la sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 2 si redacteazi procesul verbal al
sedintei, pe baza inregistrarilor audio/video efectuate de compartimentele de resort; asigurd
comunicarea/afisarea procesului verbal in conditiile legii;

- redacteazd hotardrile adoptate de Consiliul Local Sector 2, le inainteazi spre semnare
Presedintelui de sedintd si spre contrasemnare Secretarului General al Sectorului 2, asiguri
nregistrarea acestora §i comunicarea citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, in
termenul previzut de lege, Primarului Sectorului 2, Primériei Municipiului Bucuresti, in vederea
publicérii in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti, institutiilor si persoanelor fizice sau
juridice interesate;

- asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a hotérarilor
adoptate de Consiliul Local Sector 2, cu respectarea reglementarilor privind protectia datelor cu
caracter personal;

- pregateste documentatia aferentd sedintelor Consiliului Local Sector 2 in vederea arhivirii
(legare, sigilare, inventariere);

- tine evidenta, in format letric si electronic a hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 2.

- asigurd organizarea Monitorului Oficial Local precum si asigurarea publicirii documentelor
potrivit prevederilor legale.

b) asigurd indeplinirea atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal, conform
reglementérilor legale in vigoare.
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

desfasoara activitati specifice in vederea indeplinirii de citre Secretarul General al Sectorului 2 a atributiilor
prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
asigurd secretariatul Consiliului Local Sector 2;

gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale consilierilor locali Sectorului 2, Primarului
Sectorului 2, Viceprimarului Sectorului 2;

intocmeste lunar Foaia colectiva de prezenta a consilierilor locali la sedintele Consiliului Local Sector 2 si la
sedintele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2, pe baza Tabelului nominal privind
prezenta la sedintele Consiliului Local Sector 2 semnat de Secretar General al Sectorului 2 si Presedintele de
sedintd, respectiv pe baza pontajelor semnate de Presedintii comisiilor de specialitate; inainteazi Foaia
Colectiva de prezenta cétre Directia Economica in vederea stabilirii indemnizatiei acestora;

asigurd, in colaborare cu Directia Management Resurse Umane, aplicarea dispozitiilor art. 217 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la participarea
consilierilor locali Sector 2 la cursurile de pregatire, formare si perfectionare profesional;

intocmeste situatii centralizatoare referitoare la actele administrative, urmirind modul de indeplinire a
dispozitiilor si hotarérilor emise de autoritatile administratiei publice a Sectorului 2;

asigura respectarea prevederilor legale cu privire la transparenfa decizionala in administratia publica locali;
are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
rispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si Iintocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

reprezinta §i angajeaz institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de cétre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.
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Art. 53 Biroul Arhiva

Biroul Arhiva este organizat in cadrul Directiei Administratie Publica Locala si asigura activitatea de

arhivd a Primiriei Sectorului 2.
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Atributiile biroului sunt urmétoarele:

verifica si preia de la compartimentele Primériei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pe bazi de inventare
$i procese-verbale, documentele create si constituite in dosare; tine evidenta dosarelor intrate in depozitul de
arhivd, asigurd depozitarea, pastrarea, siguranfa la pericole de foc, inundafii, furt etc.; asigurd evidenta
documentelor iesite din depozitul de arhivd, pe bazi de procese-verbale, in registre special destinate;

asigurd valorificarea confinutului documentelor create de compartimentele Primariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti, prin rezolvarea cererilor petentilor (persoane fizice sau juridice), prin eliberarea de
duplicate, copii sau extrase; conformeaza copii dupi actele originale din arhiva institutiei si le inainteazi
spre certificare Secretarului General al Sectorului 2;

coordoneaza activitatea de selectionare a documentelor, de aprobare a lucrarii de selectionare si scoatere din
evidentd a documentelor cu termen de pastrare in registre special destinate epuizat (aprobate de comisie);
intocmeste si supune spre aprobare ,Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti” si coordoneazi activitatile de insusire si aplicare a acestuia in institutie.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se implicd In comisia de receptie dacd achizifia implica activitatea specifica biroului;

organizeazi depozitul de arhivi in spatii special destinate, proprii sau inchiriate, asigurd siguranta, pastrarea
si exploatarea documentelor (in beneficiul petentilor i al creatorilor de documente); executd inventarierea si
selectionarea documentelor; asigurd scoaterea, inapoierea si transportul documentelor solicitate de petenti
din/in depozitele de arhiva aflate la distanta, in spatiile inchiriate;

predd, la Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, documentele la termenul legal sau la
solicitarea acestuia;

preda, in circuitul economic maculatura rezultata dupa selectionarea documentelor;

coordoneazi activitatea entitdtilor care presteaza servicii din domeniul arhivirii (indosariere, inventariere,
selectionare sau depozitare);

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificdrilor legislative, structurii
organizatorice, reglementirilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit §i actualizarea periodica a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaz3 si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul Sectorului2;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate biroului;

rispunde de péstrarea secretului de serviciu si a informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu gi se abtine de la orice fapti care ar putea s aduca prejudicii institutiei;
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15. identifica activitatile vulnerabile ce pot duce la aparifia unor riscuri si gestioneazi functiile sensibile

constatate la nivelul biroului.

Autoritate (competente):

reprezinta si angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.”

"ERF

Art. 54 Biroul Evidenti Electorali

Biroul Evidentd Electorald desfisoard activitifi specifice administratiei publice locale, de evidentd

electorala.

a)

b)
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Atribuatiile biroului sunt urmitoarele:

asigurd radierea din Registrul electoral a persoanelor cu drept de vot decedate pe raza Sectorului 2, a
persoanelor cu drept de vot in cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, pe durata pedepsei, si a
persoanelor cu drept de vot puse sub interdictie; intocmeste listele electorale permanente, in concordanti cu
datele de identificare din Registrul electoral, in doud exemplare, semnate de Primarul Sectorului 2 si de
Secretarul General al Sectorului 2; intocmeste listele electorale complementare pe baza datelor furnizate de
Inspectoratul General pentru Imigrari; inregistreazi in Registrul electoral, la cerere, datele de identificare ale
cetdtenilor roméni cu drept de vot, care si-au stabilit resedinta pe raza Sectorului 2, pe baza documentelor
oficiale prezentate de persoana interesat;

asigurd cadrul organizatoric si institutional privind desfasurarea procesului electoral, respectiv: intocmeste si
inainteaza spre aprobare Dispozitia Primarului Sectorului 2 pentru desemnarea personalului tehnic auxiliar;
aduce la cunostinta publicd delimitarea si numerotarea sectiilor de votare organizate la nivelul Sectorului 2,
in conditiile legii; furnizeaza, la cerere, informatii cu privire la datele cu caracter personal ale petentului
inscrise in Registrul electoral; stabileste, prin Dispozitie emisd de Primarul Sectorului 2, locurile speciale de
afisaj electoral; colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in vederea asigurarii spatiului necesar depozitarii
buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale; asigurd predarea, pe bazi de proces-verbal, a buletinelor
de vot si a celorlalte materiale electorale presedintilor/loctiitorilor birourilor electorale ale sectiilor de votare,
pune la dispozifia formatiunilor politice, pe baza de cerere, a extrasului din Registrul electoral, asigurd
amenajarea sectiilor de votare;

primeste si transmite Autoritdtii Electorale Permanente cererile persoanelor interesate in a fi desemnate, in
cadrul proceselor electorale, operatori de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de votare, precum si
cererile celor care doresc s facd parte din Corpul expertilor electorali; asigurd spatiile si logistica necesara
deruldrii optime a programelor de testare si instruire la solicitarea Autoritatii Electorale Permanente .

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1) se implicé in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica biroului;

2) raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

3) are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitagii implementate la nivelul institutiei in
concordan{d cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

4) gestioneazi riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;
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5) transmite citre Direcfia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hértie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce
trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

6) gestioneaz si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;

7) contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

8) raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretul datelor i al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executrii atributiilor de serviciu;

9) are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulagie a
acestor date;

10) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sii aducd prejudicii institutiei;

11) réspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

12) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat
de ciitre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitati si atribugii.

ETE

DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE
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Directia Management Proiecte este subordonatd Primarului Sectorului 2.
Structura organizatorica a directiei este urmatoarea:
1. Serviciul Proiecte Europene;
2. Compartimentul Implementare Proiecte;
3. Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili;
4. Compartimentul Relatii cu Comunitatea Roma.

Atributiile definitorii ale Directiei sunt:
% analizarea necesititii §i asigurarea realizarii documentatiei proiectelor in vederea atragerii de resurse
financiare din fonduri externe;
%+ implementarea proiectelor finanfate din fonduri externe in conformitate cu termenii de referin{d previzuti
in contractele de finantare;
elaborarea strategiilor si planurilor sectoriale sau zonale de dezvoltare locala;
monitorizarea indicatoriilor de realizare a proiectelor asumate prin contractele de finantare;
derularea de activititi pentru comunitatea roma din Sectorul 2;
acordd viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

*
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Relafii interne cu directii din Primirie I Relatii externe cu alte organizafii

| Cabinet Primar h

| Serviciul Corp Control ]

L Serviciul Management Situafii de Urgenta k

I Directia Economica I Primarii de sector
Institutia Prefectului Municipiului
Directia Servicii Publice Bucuresti
- AL ! Serviciile publice aflate sub
Directia Achizitii §i Contracte Publice : p i
autoritatea consiliului local
Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu Directia Management Proiecte Primaria Municipiului Bucuresti
Directia Audit Public Intern L Organizatii neguvernamentale
Agentia de Dezvoltare Regionalai
Directia Management Resurse Umane Bucuresti-Ilfov
AUTOTIE[IE U VIandgement ale
Programelor Operationale de la
Directia Relatii Comunitare ministere
Directia Sisteme Informatice §i Administrare Directia Publica de Evidenti
Echipamente Persoane si Stare Civila Sector 2
Directia Juridica Legislatie Contencios
Administrativ
Directia Administratie Publica Locala
e T

Art. 55 Serviciul Proiecte Europene

Acest serviciu are rolul de a initia, urmari si asigura finantarea din surse extrabugetare a proiectelor de
interes local in cadrul Primariei Sectorului 2. Serviciul Management Proiecte, prin exercitarea atributiilor sale,
realizeaza legitura dintre institutiile publice (cu activitate in domeniile social, economic, cultural, invatimant,
mediu, etc.), organizatiile neguvernamentale, mediul de afaceri, mediul academic, in vederea sustinerii,
dezvoltarii, regenerarii urbane a Sectorului 2 prin programe de dezvoltare locala.

Atributiile serviciului sunt urmitoarele:

a) analizeazd necesitatea si asigurd realizarea documentafia proiectelor, In vederea atragerii de resurse
financiare din fonduri externe;

b) implementeaza proiectele finantate din fonduri externe, in conformitate cu termenii de referinta previzuti in
contractele de finanfare;

c) elaboreaza strategii si planuri sectoriale sau zonale de dezvoltare locala;

d) initiazd proiecte i programe privind dezvoltarea economico-sociald a Sectorului 2 si de imbunititire a
infrastructurii publice in concordantd cu strategiile sectoriale aprobate; identifica ciile si mijloacele pentru
realizarea acestora;

e) identificd sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne si
internationale;

f) gestioneaza documentatia referitoare la sursele de finanfare si la proiectele elaborate si implementate;

g) identifica si contacteazi potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationala initiate de Sectorul2;

o X
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h)
i)

y)

sprijind procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunitatii locale;

asigurd colaborarea si gestionarea relatiilor cu Organismele Intermediare si Autoritatile de Management ale
Programelor Operationale Sectoriale sau cu alte parti implicate in gestionarea fondurilor europene (audit,
control, etc.);

intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind realizarea proiectelor din fonduri
externe si asigurarea co-finantdrii precum si a resuselor necesare pe perioada implementarii acestora;
elaboreazi cererile de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finanfare internationald pentru investifii privind imbunatitirea calitatii activitatilor din
administraia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia;

coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;

realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in finantate din fonduri externe;

realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finanfare externi, conform legislatiei in vigoare si a cerintelor
UE;

coordoneaza toate activitétile legate de implementarea proiectelor cu finantare externa;

indeplineste toate responsabilitifile financiare (intocmirea proiectelor de angajamente legale, a
angajamentelor bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor), verificd facturile pentru serviciile
executate si stipulate in contractele de lucrari si servicii i péstreaza evidenta contractelor pentru lucrari si
servicii;

evalueaza din punct de vedere financiar stadiul implementirii proiectului;

intocmeste Cererile de Pre-finantare i Rambursare i asigurd toate documentele justificative necesare pentru
avizarea si autorizarea plitilor;

intocmeste rapoartele intermediare si finale vizand derularea proiectelor cu finantare international sau a altor
programe, anual sau de céte ori i se solicita;,

asigurd pregitirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizifiilor necesare
initierii si implementarii proiectelor;

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor de
bunuri/servicii/lucrari necesare pentru implementarea proiectelor;

urmareste modul de derulare a contractelor si avizeazi situatiile de platd pentru lucrarile/serviciile/bunurile
din cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici care deruleaza activititi ce tin de implementarea
proiectelor;

asigura conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate in conditiile prevazute in Contractele de
finantare;

asigura informarea corectd a publicului si a partilor interesate privind proiectele initiate si implementate cu
finantare din fonduri externe;

elaboreaza strategii si planuri sectoriale sau zonale de dezvoltare locala;

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1.
2.
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se implicd in comisia de receptie dacé achizitia implica activitatea specifica serviciului;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordan{i cu
modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit §i actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport magnetic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazi si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solufionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,;

are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

Wb &
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9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei,

10. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1. reprezintd §i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de catre conducerea acesteia;

2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreazé proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazid conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitéfi si atributii.

P
A
s

Art. 56 Compartiment Implementare Proiecte

Acest compartiment are rolul de a urmari conformitatea activititilor derulate in etapele de initiere si

implementare a proiectelor cu finantare din fonduri externe, utilizind instrumentele specifice managementului
de proiect.

Atribufiile compartimentului sunt urmétoarele:

a)

b)

<)
d)

participd aldturi de echipele de proiect la implementarea proiectelor pentru care au fost incheiate
contracte cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

identificarea obiectivelor specifice proiectelor in curs de implementare;

stabilirea planurilor si a indicatorilor de monitorizare;

monitorizarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a gradului de realizare a obiectivelor specifice
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile aflate in perioada de implementare, urmirindu-se
respectarea §i incadrarea in bugetele proiectelor precum si respectarea graficul de activititi din cererile de
finantare;

monitorizarea activitd{ii membrilor echipelor de proiect prin urmarirea rapoartelor de activitate ale
acestora;

asigurarea incadrarii in preful contractului si respectirii obligatiilor contractuale;

urmirirea termenelor de raportare a rezultatelor proiectelor, de inaintare a documentelor de efectuare a
platilor si notificarea in timp util a echipelor de proiect in sensul realizérii si transmiterii acestora;
monitorizarea implementarii planurilor / strategiilor de dezvoltare locali,

identificarea, monitorizarea si prevenirea riscurilor in diferitele etape de realizarea a obiectivelor
specifice;

elaborarea rapoartelor de monitorizare.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdfii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

3. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;

4. transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce
trebuie aduse, in vederea actualizérii 1n timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

5. gestioneaza si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
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11.

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

Autoritate (competente):

.

2

reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

urméregte permanent perfecfionarea pregitirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazid conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

B

Art. 57 Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila

Acest serviciu are rolul de a contribui la dezvoltarea durabild urband a Sectorului 2 prin asigurarea

planificarii strategice la nivel local. Serviciul urméreste implementarea strategiei de dezvoltare locala integrata
si durabild a Sectorului 2 prin punerea in aplicare a planurilor de actiune aferente. De asemenea, urmareste
punerea in aplicare a prevederilor documentelor strategice elaborate la nivel national si a directivelor europene
cu impact asupra dezvoltarii socio-economice a Sectorului 2.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a)
b)

c)

d)

fundamenteaza si coordoneazi elaborarea strategiei de dezvoltare durabild la nivelul Sectorului 2, si
asigurd armonizarea cu aceasta a tuturor strategiilor, politicilor si programelor de dezvoltare locald;
monitorizeazd gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 2 pe domenii specifice
mentionate in cadrul strategiei,

actualizeaza strategia de dezvoltare locald ca urmare a aparitiei unor devieri de la planificare, a unor
situafii de crizd sau de forta majord sau a identificirii unor noi oportunitafi de dezvoltare locala,
asigurand impactul asteptat prin readucerea strategiei sau proiectelor pe sensul de implementare prevazut;
asigurd implementarea Planului de actiuni asociat strategiei de dezvoltare durabild aprobati de citre
Consiliul Local Sector 2;

participa la initierea si dezvoltarea de contacte directe cu potentialii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald, si disemineazi informatia citre departamentele/institutiile de specialitate in vederea
accesdrii surselor de finantare (buget local, buget de stat, fonduri europene, etc).;

f) identificd potentialii parteneri la nivel local, national si international si initiaza acorduri de colaborare cu
institufii publice, mediul de afaceri, ONG-uri, IMM-uri, parteneri sociali etc. pentru derularea de proiecte
in parteneriat;

g) initiaza organizarea de intdlniri si evenimente prilejuite de diferite ocazii: lansari de program, lansari si
incheieri de proiecte, consultdri publice sau alte actiuni publice organizate in cadrul proiectelor etc.;

h) coordoneaza activitatea desfasurati de citre Compartimentul Relatii cu Comunitatea Roma.
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa).

1.
2.

10.

11.

12.

se implica 1n comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica serviciului;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in
concordantad cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementirilor interne si a Imbunatatirii continue a proceselor;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate compartimentului;

gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a acestuia;

transmite cétre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce
trebuie aduse, in vederea actualizirii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne §i externe
adresate compartimentului;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor i al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institugiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

Autoritate (competente):

1.

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia,

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 58 Compartimentul Relatii cu Comunitatea Romi

Acest compartiment are ca scop imbunétitirea situatiei romilor din sectorul 2, prin elaborarea de strategii

locale si planuri de dezvoltare, derularea de activititi de informare si consiliere privind accesarea serviciilor
sociale, de siindtate, educatie, integrare pe piata muncii si realizarea de proiecte.
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Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:
a) propune masuri de sprijinire a populatiei de etnie romi in cadrul strategiilor Sectorului 2, conform

procedurii de lucru de elaborare a strategiilor si a planurilor de dezvoltare sectoriald sau zonala;

b) organizeaza la nivel local, grupuri de initiativa locald (G.1.L.) si grupuri de lucru locale (G.L.L.);
¢) elaboreazi, in baza Strategiei Guvernului, Planul de actiune privind incluziunea minoritatii rome;
d) identifica si prioritizeaza principalele nevoi ale comunitatilor locale cu un numar semnificativ de romi

si le propune spre aprobarea G.L.L.;

WO X
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asigurd preluarea planului de actiune locald privind incluziunea minorititii rome in strategia de
dezvoltare a localitatii;

monitorizeazi implementarea masurilor din planul de actiune locala si formuleazad propuneri in
vederea imbunitatirii acestora;

intocmeste rapoarte de progres privind implementarea planului de actiune locala si le transmite citre
structurile de monitorizare la nivel regional si national;

initieaza proiecte in sprijinul comunitéfii rome din Sectorul 2;

primeste cererile si sesizdrile romilor si oferd servicii de consiliere conform problemelor identificate;
initiazd consultdri si dezbateri publice in vederea realizirii de strategii si programe de dezvoltare
locald pentru comunitatile romilor;

acordi consultantd si indrumare populatiei de etnie roma pe probleme ridicate in domeniul asistenei
sociale, protectiei copilului, locuri de munca (in colaborare cu ALOFM Sector 2), sanatate;

faciliteazi comunicarea intre persoanele de etnie roma si departamentele autoritatii locale,
inspectoratele scolare, unititile de invatamant, institutiile abilitate in recrutarea fortei de munci,
furnizorii de calificare profesionala, institutiile abilitate in domeniul actelor de identitate si proprietate,
unitdtile medico-sanitare, partenerii autorititii locale, dar si diversi actori sociali, reprezentanti ai
societitii civile;

informeaza populatia de etnie roma cu privire la modul de acordare a unor drepturi previzute de
legislatie pentru persoanele defavorizate;

sprijind participarea si integrarea copiilor si tinerilor la procesul educational,

informeaza populafia de etnie roma cu privire la cerintele de eliberare a actelor de identitate/stare
civila;

acordd sprijin pentru accesul pe piata muncii prin actiuni de informare privind desfisurarea Bursei
locurilor de munca pentru romi si a Caravanei fortelor de muncéd organizate de Agentia Locali a
Fortelor de Munca Sector 2, a oprtunitatilor de pregitire profesionala,

Responsabilititi (pentru personalul din structura saj:

L.
2

10.
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se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului;
raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului,

. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control

Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;
gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

transmite catre Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente, pe hartie sau pe suport
magnetic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizirii in timp util a site-ului Primiriei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeazd informatiile de pe Spafiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

raspunde de piastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor
de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

raispunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;
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11.rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care 1 s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebitd legate de activitatea acesteia, de care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 59 Directorii, sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament —vor
stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 60 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incércare judicioasi a acestora conform pregatirii profesionale si
functiei.

Art. 60 Directorii, sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru imbunatéafirea
permanentd a activitagii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea
cresterii operativititii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de Primarul
Sectorului 2.

Art. 61 Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfecfionare a pregitirii
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale (evaluarea performanelor
profesionale individuale) pentru persoanele din structura coordonata.

Art. 62 Directorii, sefii de servicii si birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut secret si vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul structurilor pe care le coordoneaza.

Art. 63 Furnizarea datelor in afara institutiei i participarea la lucréri organizate de alte autoritati publice
se face numai cu acordul Primarului Sectorului 2.

Art. 64 Documentele elaborate in cadrul structurilor subordonate direct Primarului Sectorului 2 si care
circula in afara institutiei se semneazi/ aprobad/stampileazi de citre Primarul Sectorului 2 sau de cétre Secretarul
General al Sectorului 2/Arhitect sef Sector 2/conducitorii structurilor subordonate direct Primarului Sectorului
2, conform competentelor delegate de Primarul Sectorului 2 prin dispozitie.

Art. 65 Prezentul regulament se va difuza sub semndturd tuturor structurilor din cadrul Primdriei
Sectorului 2 i va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusé.

Art. 66 Prezentul regulament se va completa cu prevederile Dispozitiilor Primarului Sectorului 2 privind
delegarea de competente pentru coordonarea unor compartimente.

Art. 67 Prezentul regulament poate fi imbunatafit in functie de necesitdti si supus spre aprobare, in
varianta modificatd, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 68 Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotardrea Consiliului
Local al Sectorului 2 nr. / 2019.

Director Executiv,
Directia Management Resurse Umane,
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