











1.4 Documente referite si anexe

Anexe diagrame fluxuri de lucru procese si fluxuri de lucru existente in cadrul Primariei

Sectorului 2 Bucuresti

1.5 Definitii si abrevieri

Definitii

Audienta reprezinta un instrument de mentinere a legaturilor intre institutie si

publicul tinta al acesteia (persoane fizice, persoane juridice din tard sau din

strainatate, organizatii non-guvernamentale).

Abrev _ari

SSGA
PL
PIC
PS
BCIMC
ROI
ROF
PS2
NR
HG
HGR
SCIM
RGD

SCIM

s ftle

Serviciul Secretariat General, Audiente
Procedura de Lucru

Manualul de Management al Calitatii
Procedura de Sistem

Biroul Control Intern si Managementul Calitatii
Regulamentul de Ordine Interiocara
Regulamentul de Organizare i Functionare
Primdria Sectorului 2

Numar

Hotarare de Guvern

Hotararea de Guvern a Romaniei

Sistemul de control intern managerial
Responsabil Gestionare Documentatie SCIM si SMC

Sistemul de control intern managerial
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CNSC Consiliul National de Rezolvare a Contestatjilor
JOUE Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
ITC  Inspectoratul Teritorial in Constructii
SCF  Serviciu Contabilitate Financiar
DSIAE Directia Sisteme Informatice si Administrare Echipamente

SSRP  Serviciul Secretariat si Relatii Publice
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2.1.1.1.1 Primirea §i inregistrarea in sistemul INFOCET a
corespondentei depuse direct de petent la la ghiseu sau
transmisa prin alte mijloace de comunicare respectiv postd,

fax, e-mail sau alte alte servicii speciale de curierat

Documentele se inregistreaza cronologic, In ordinea primirii lor, prin completarea sau

bifarea cdmpurilor aplicatiei electronice, astfel:

e provenienta;

o nscrierea initialei operatorului care efectueaza inre strarea;

« adresa de corespondenta;

e cuprinsul documentului in rezumat;

o numarul de file ale documentului;

« numdrul de inregistrare al documentului la care se conexeazd, dacd este cazul;

In cazul prezentdrii petentului la ghiseu, eliberarea unui exemplar al bonului de
inregistrare petentului si anexarea celuilalt exemplar al bonului de inregistrare
petitiei, care contine nr. de inregistrare, provenienta, continutul solicitarii precum si

termenul legal de solutionare prevazute de O.G. 27/2002.

Repartizarea electronicd a Petitiei - Transmiterea electronica in aplicatia INFOCET a
petitiilor cdtre directorul executiv al directiei, in functie de obiectul acestora, cu
prec=1irea termenului de trimitere a raspunsului de 30 zile, prevdzut de art. 8 din
0.G. 27/2002.

Predarea efectiva a Petitiilor

» Listarea borderoului de predare contindnd petitiile inregistrate pentru fiecare

compartiment de specialitate
o Verificarea existentei fizice a petitiilor Inregistrate

¢ Semnarea borderoului de predare, dupd verificare, de cdtre reprezentantul
Serviciului Registratura si Relatii cu Publicul.
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s Semnarea borderoului de predare, dupd verificare, de cdtre reprezentar |l

Serviciului Secretariat si Relatii Publice.

« Listarea borderoului de primire, contindnd petitiile inregistrate, pentru fiecare
compartiment de specialitate.

» Predarea fizica a petitiilor de cdtre reprezentantul Serviciului Secretariat  Relatji

Publice compartimentelor de specialitate,

» Semnarea si completarea numelui si prenumelui in clar pe borderoul de primire

de catre reprezentantul compartimentL i de specialitate care ridica lucrdrile.

+ Arhivarea borderoului de primire de la reprezentantul compartimentelor de

specialitate.
Termene legi ! de solutionare

Serviciul Secretariat si Relatii Publice este obligat sd u...dreascd solutionarea si
redactarea in termen a raspunsurilor, conform art. 6, alin. 3 din 0.G. 27/2002,
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiei. In acest sens, SSRP
intocmeste o adresa cdtre compartimentele de specialitate, prin care sunt ingtiintati
ca au obligativitatea sd urmareasca redactarea si solutionarea in termen a petitiilor.
Pentru monitorizarea lucrarilor se poate consulta aplicatia infoi iaticd INFOCET,
modulul Circulatie, accesand meniul Urmareste documente si ‘ocumente expirate.
Reprezentantii SSRP verifica respectarea termenelor de solutionare folosind aplicatia
INFOCET, iar in cazul in care sunt depistate lucrdri care expira, acestia transmit
borderoul cu lucrdrile expirate cdtre Primarul Sectorului 2 §i directorul

departamentului respectiv, in vederea solutiondrii cu celeritate a acestora.

¢ Conform art. 8 din 0.G. 27/2002 termenul legal de solutionare este de maxim 30

de zile de la data inregistrdrii, indiferent daca raspunsul este favorabil sau nu.

Nota:Termenul de solutionare poate fi mai mic de 30 de zile (exemple: invitatji,

statistici cerute de institutii publice etc.).
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e Conform art. 9 din O.G. 27/2002 n situatia in care aspectele sesizate prin petitie
necesitd o cercetare mai amanuntitd, conducadtorul institutiei sau autoritatii

publice poate prelungi termenul de 30 de zile cu cel mult 15 zile.

Conform art.6”1 din O.G. 27/2002 petitiile gresit indreptate vor fi trimise in
termen de 5 zile de la inreg rare autoritatii s institutiei publice care are

atributii in rezolvarea problemelor sesizate

» Petitiile anonime sau cele n care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza conform art. 7 din O.G.
27/2002.

in cazul in care un petitionar adreseazé aceleasi autorititi sau institutii publice
mai multe petitii, sesizénd aceeasi problema, acestea se vor conexa, urmand ca
etentul s& primeascd un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate

petitiile primite.

e Dacd dupd trimiterea raspunsului se primeste o noua petifie de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutie publici gresit sesizata, cu acelasi
continut, aceasta se claseaza, la numdrul initial facandu-se mentiunea cd s-a

raspuns.
AUTORITATE $I RESPONSABILITE]'I
Primar -
Viceprimar -
Secretar -
Arhitect Sef -

Directorul Directiei — Coordoneaza si urmadreste activitatea serviciului, a modului cur

sunt Tnregistrate si expediate documentele in cadrul institutiei.

Seful Serviciului:
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Semnarea borderoului (ex. nr. 1 si 2) de cdtre reprezentantii SSRP avizati si
curierul special (SRI);

Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de cétre reprezentantii
SSRP avizatj;

Indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de citre reprezentantii SSRP avizatj.

Expedierea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” prin curierul special (SRI)

de catre reprezentantii SSRP avizati:

Primirea documentelor clasificate ,secret de serviciu” impreuna cu borderoul {(ex.
nr. 1 si 2) si plicul de expediere de la functionarul de securitate al Primariei
Sectorului 2 de catre reprezentantii SSRP avizatj;

Verificarea documentelor clasificate ,secret de serviciu”, daca corespund confor
borderoului (ex. 1 si 2) de cdtre reprezentantii SSRP avizati si semnarea de

primire in ,Condica de predare-primire a documentelor clasificate”;

Introducerea in plic si sigilarea prin aplicarea stampilei expeditorului DMCRP de

catre reprezentantii SSRP avizatj;

Inregistrarea borderoului in Registru de evidentd a borderourilor” (nr. si datd) de

catre reprezentantii SSRP avizatj;

Predarea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” curierului special (SRI) de

catre reprezentantii SSRP avizati;

Semnarea borderoului (ex. nr. 1 si 2) de catre reprezentantii SSRP avizati si
curierul special (SRI);

Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de cdtre reprezentantii
SSRP avizati;

Comunicarea functionarului de securitate a numdrului gi datei borderoului de

cdtre reprezentantji SSRP avizati;

Indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de cétre reprezentantii SSRP avizati.
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inregistrarii in ,Registrul de evidenta al informatjiilor secrete de serviciu” de catre
acesta.

Arhitect Sef —
Directorul Directiei -
Seful Serviciului

Coordoneaza si indruma activitatea serviciului, a modului cum sunt inregistrate si

repartizate documentele primite/expediate prin curierul special;
s Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a borderourilor
RAC
» Colaboreaza cu seful de serviciu/birou ia elaborarea si revizuirea PL;
o Difuzeaza controlat PL cdtre seful de serviciu/birou;

o Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca este
cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre actualizarea
PL (completdnd si difuzdnd controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC).

Personalul de executie SSRP avizat

Primeste corespondenta de la curierul special
e Verificd si ¢ mneaza borderourile ¢t tinand lucrarile primite
« Inapoiaz& un exemplar al borderoului curierului special

e Separa corespondenta clasificatd ,secret de serviciu” de corespondenta

neclasificata fard a fi deschisa;
= Deschide corespondenta neclasificata;

« Separd corespondenta neclasificatd pe Cabinet Secretar, Directia de Evidenta

Persoane si Directia Venituri Buget Local;
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Procesele verbale de amenda sunt trecute in “Registrul de corespondentd DVBL”,

documentatia fiind apoi preluata de catre curierul DVBL Sector 2;

Inregistreazd si transmite electronic documentele neclasificate in aplicatia

INFOCET catre Cabinet Secretar si Directia de Evidi “a Persoanelor;
Listeazd borderoul continand lucrérile pe Cabinet Secretar;

Predd fizic documentele neclasificate la Cabinet Secretar si documentele

clasificate ,secret de serviciu” personi Secretarului Sectorului 2;
Preda fizic documentele neclasificate la Directia de Evidenta Persoane;

Preda fizic procesele verbale de amendd pe bazd de semnaturd in ,Registrul de

corespondenta DVBL";
Preia documentele neclasificate cu rezolutia de transmitere a secretariatul ;

Arhiveaza borderoul contrasemnat Cabinet Secretar si de Secretarul Sectorului 2

pentru documente clasificate ,secret de serviciu”;

Transmite documentele neclasificate cdtre compartimentele indrituite din

Primarie.

Persoana responsabild cu informatjile clasificate in cadrul Primdriei Sectorului 2

(functionarul de securitate):

Primirea documentelor clasificate ,secret de serviciu” adresate Primariei Sectorului 2

prin curierul special (SRI):

s¢ | femotion]

Primirea documentelor clasificate ,secret de serviciu” de la Secretarul Sectorului 2

Cu rezolutia de transmitere;

Inregistrarea documentelor clasificate ,secret de serviciu” p1 ite de la Secretarul

Sectorului 2 in “Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu”;

Predarea documentelor clasificate ,secret de serviciu” primite de la Secretarul

Sectorului 2, pe bazad de borderou pentru Directia de Evidentad a Persoanelor si pe
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REGISTR “RI
s Adresd interna solicitare raspuns, cod: SSRP-AISR
» Adresd internd informare, cod: SSRP- AIl

2., L.1.8 Asigurarea accesului beneficiarilor la informalliile de interes

public in conformitate cu Legea 544/2001

SC : Asigurarea accesului beneficiarilor la informatiile de interes public in
conformitate cu Legea 544/2001.

DOCUMENTE DE REFERINTA:
>cumente SMC
e SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

» SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitdtii — Principii

fundamentale si vocabular;
+ Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-ISO-9001.
Legis’ tia in materie, in vigoare

Legea privind accesul cetatenilor la informatiile de interes public1  544/2001,

cu modificdrile si completdrile uiterioare;

e Hotarare de Guver nr.123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public

cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legea nr.188/08.12.1999, privind statutul functionarilor publici, republicata.

e Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului 2 nr150/01.09.2016, privind
aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentul de organizare si

functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2.
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Dacd informatia solicitatd face  arte din categoria informatiilor publice
comunicate din oficiu, redacteaza raspunsul catre petent in termele legale de

raspuns.

Daca informatia solicitatd nu face parte din categoria informatiilor publice
comunicate din oficiu transmite cererea directiei de specialitate, insotita de o

adresa de inaintare elaborata si semnatd de cétre el.

Asigurd arhivarea in ordine cronologicd a cererilor solutionate la nivelul SSRP,

insotite de raspunsul si documentatia aferentd, daca este cazul.

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea si revizuirea PL.
Difuzeazd controlat PL cdtre seful de serviciu.

Informeazd directorul directiei si personalul de executie din cadrul serviciului
despre actualizarea PL (completand si difuzand controlat formularul Informare
actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

INF_GISRARI

S

Cerere informatii de interes public (intrare in proces) — SSRP-FC 544/2001

Registrul special al cererilor privind accesul la informatiile de interes public,
conform L544 - cod: SSRP-RSC544/2001

Raportul privind solicitarile de informatii de interes public — cod: SRP-RAPPS2
Buletinu Informativ al institutiei, cod SSRP- BINF

Raportul de activitate al PS2 — cod: SSRP- RAPPS2

Bon contindnd numarul de inregistrare al solicitarii, cod SSRP-BI

Borderou prec -e-primire corespondentd — cod: SSRP-BPPC

Adresa interna solicitare raspuns din partea compartimentelor de specialitate
cod: SSRP —-AISR
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Procedura pent inregistrarea petitiilor primite prin posta electronicd se realizeaza,

dupa cum urmeaza:

Reprezentantii SSRP deschid aplicatia Microsoft Outlook necesard vizualizarii

solicitarilor primite prin posta electronica a institutiei;

Mesajele primite pe adresa infopublice@ps2.ro se vizualizeaza si se analizeaza

continutul mesajelor de catre reprezentantii SSRP;

Reprezentantii SSRP inregistreaza fiecare e-mail Tn sistemul INFOCET si repartizeaza
petitiile cu numarul de inregistrare acordat, in functie de problema semnalata catre
compartimentele de specialitate, transmitdndu-le ele -onic pe adresa de e-mail a

directorului compar nentului respectiv;

Reprezentantii SSRP transmit nr. de inregistrare prin intermediul aplicatiei INFOCET

la compartimentul competent in solutionarea problemei sesizate;

Reprezenta ii SSRP transmit, prin posta electronica, rdspuns petentului cu privire la

nr. de Inregistrare acordat petitiei transmise de cdtre acesta electronic;

Compartimentul de specialitate va intocmi raspunsul citre petent in format printat,

cu antetul institutiei, verificat i semnat de catre directorul compartimentului.

In vederea transmiterii réspunsului citre petent, compartimenteie de spedialitate vor
transmite cdtre SSRP documentul in format scanat, cu antetul institutiei, cu numarul,

di 3 solutionarii §i semnat de catre directorul compartii :ntului.

Reprezentantii SSRP vor transmite in format electronic catre petent raspunsul scanat

primit de la compartimentul de specialitate.

Compartimentul de specialitate cdruia i-a fost repartizata s citarea va avea de
asemenea oh jatia de a-si opera prin aplicatia INFOCET petitiile primite prin pogsta
electronicd, atasandu-le rdspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau

nefavorabila.

Raspunsurile in format printat vor fi arhivate in cadrul compartimentelor care le-au
elaborat.
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e Verificd corectitudinea incadrdrii in PUZ Sector 2 / PUG a imobiluiui pentru
care a fost solicitat avizul de urbanism, precum si stabilirea indicatorilor
urbanistici (POT, CUT, Regim de indltime), iar in cazul in care constata
neconcord: te solicit inspectorului de zond cadr a i-a fost repartizatd lucrarea

reglementarea acestora;
» Verifica si semneaza certificatul de urbanism;
« Verificd si semneaza referatul de rectificare al certificatului de urbanism;

Aplica stampila de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale certificatului de
urbanism (atdt pe exemplarul original al beneficiarului cat si pe exemplarul

original aflat in arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de 2ctificare.
» Coordoneaza si indrumd activitatea de intocmire, semnare si arhivare a
documentatiei.
r tol rectiei
Primegte si repartizeaza pe inspector lucrdrile intrate in cadrul directiei;

» Verifica corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul
in care constatd neconcordante solicitd inspectorului de zona cdruia i-a fost

repartizatd lucrarea reglementarea acestora;

« Verifica corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru
care a fost solicitat avizul de urbanism, precu si stabilirea indicatorilor
urbanistici (POT, CUT, Regim de inaltime), iar in cazul in care constata
neconcordante solicit inspectorului de zond caruia i-a fost repartizata lucrarea

reglementarea acestora;
¢ Verifica si semneaza certificatul de urbanism;
» Verifica si semneaza referatul de rectificare al certificatului de u _ anism;

o Verifica si semneaza raspunsul catre petent - in cazul in care documentatia de

emitere a certificatului de urbanism nu este completa;
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Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, de
inscrierea corectd si completd a regimului juridic, economic si tehnic, cu

respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

Raspunde de solutionarea lucrdrilor in termenele prevazute prin procedurile

de lucru existente la nivelul ¢~ JU;

Raspunde de stabilirea avizelor si studiilor necesare prin certificatul de
urbanism (analizare printr-o documentatie de urbanism P.U.D./P.U.Z., studii de
specialitate, aviz PMB, avize utilitdti, zone protectie, PSI, Monumente Istorice,

Mediu, Sanepid, Salubritate etc.) conform legislatiei in vigoare;

In cazul In care documentatia este completd inainteazd certificatul de
urbanism la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului Sef, Secretarului PS2 si

Primarului PS2;

In cazul in care documentatia este incomplets intocmeste rispunsul citre
petent si inainteaza  semnat Sefului Serviciului SADU gi Directorului DUCGT
si rdspunde de solutionarea acestora in termenele prevdzute prin procedurile

de lucru existente la nivelut SADU;

Inregistreaza Certificatul de Urbanism in registrul de evidentd a certificatelor

de urbanism, apoi opereaza cu text lucrarea in baza de date \FOCET;

stiinfeaza petentul telefonic pentru ridicarea certificatului de urbanism gi

trimite prin posta raspunsul catre petent;

Elibereaza certificatul de urbanism cdtre petent, pe baza de semndturd, la

Centrul de Relatii cu Publicul.
Intocmeste referatul de rectificare al certificatului de urbanism.
fntocmeste adres& de scoatere din arhivd a certificatului de urbanism.,

Arhiveaza lucrarea.
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Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea gi revizuirea PL.
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu si personalul de executie.

Informeazd directorul directiei (arhitectul sef, secretarul, daca este cazul) si
personalul de executie din cadrul servici ui despre actualizarea PL
(completand si  difuzdnd controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

I EC ! RARI

| soft [e.motion]

Cererea petentului privind emiterea certificatului de urbanism — Cod: SADU —
CCy;

Raspunsul catre petent - adresa externa — Cod: SADU-AE;
A 253 ternd — Cod:SADU — Al
Registrul de evidenta (intrare — iegire) al servicii 1i SADU — Cod: SADU - IE;

Registru intrari-iegiri certificate de urbanism de construire/ desfiintare/

informativ /operatiuni
notariale pentru locuinte si imobile cu alte functiuni - Cod: SADU- RECU;

Registru intrari-iegiri certificate de urbanism pentru brangamente si extinderi
electrice/gaze naturale/apa-canal - Cod: SADU- RECURE;

Registru intrari-iesiri certificate de urbanism pentru reclame si firme luminoase
- Cod: SADURECUFR;

Certificatul de urt 1ism - Cod: SADU — CU;

Referat pentru rectificarea certificatului de urbanism construire/desfiintare/
informativ/ operatiuni notariale pentru locuinte si imobile cu alte functiuni,
pentru reclame si firme luminoase, pentru bransamente si extinderi

electrice/gaze naturalefapa-canal — Cod: SADU - Al

Dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism — nu se codifica
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bransamente electrice/gaze/apa-canal care vor fi eliberate solicitantilor primite pe
bazd de Proces-verbal de la SADU-DUCGT vor fi confruntate cu borderoul primit de
la Cabinet Primar. In cazul constatdrii unor neconcordante vor sesiza in scris
Arhitectul Sef al Sectorului 2 si Primarul Sectorului 2 care vor dispune masuriie
legale. Reprezentantii SSRP DCCRI vor contacta telefonic in aceeasi zi beneficiarii
autorizatiilor de construire desfiintare, in vederea eliberdrii acestora, la Centrul de

Relatii cu Publicul al institutiei.

Reprezentantii SSRP - DCCRI vor tine evidenta solicitantilor care au fost contactati
telefonic in vederea eliberdrii autorizatiilor de con_. uire/desfiintare/prelungire a

valabilitatii, completand in acest sens formularul elaborat in acest sens.

Beneficiarul/imputernicitul va completa dovada de eliberare a autorizatilor de
construire/desfiintare, pe care o va data si semna. O copie a actului de identitate a
beneficiaruluifimputernicitului va fi atasata de cétre reprezentantii SSRP - DCCRI la

dovada de eliberare a autorizatiilor de constri ‘e/desfiintare.

Reprezen__atul SSRP va completa pe exemplarul original a autorizatiei de
construire/desfiintare data cand a fost eliberatd (direct la Centrul de Relatii cu
Publicul al Primadriei Sectorului 2 sau prin posta) autorizatia de construire/ desfiintare

si numar de exemplare din documentatia tehnica.

Reprezentantii SSRP - DCCRI vor realiza 3 copii ale dovezilor de eliberare a

autorizatiilor de construire/desfiintare. Acestea vor avea urmatorul traseu:

O copie a dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare va fi
inmanatd  beneficiarului/imputernicitului,  insotita  de  autorizatia  de

construire/desfiintare/prelung 2 a valabilitatii, in « iginal.

Zilnic, originalele vor fi transmise de cétre reprezentantii S&.» — DCCRI la BA din
cadrul DAPEE, in vederea arhivarii in dosarele autorizatiilor de construire/desfiintare

(capsarea acestora la cererea de eliberare a autorizatiei de construire/ desfiintare).
- Zilnic, copiile dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare va fi
transmisd de catre reprezentantii SSRP - DCCRI la SADU - DUCGT, in vederea
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rectificare, respectand procedura de lucru din cadrul BA, respective ,Valorificarea
documentelor aflate in arhiva Primariei Sectorului 2”. Tofi factorii implicati in
scoaterea documentatiei din arhiva (inspectorul SADUDUCGT, Sef SADU, Director
DUCGT, Secretarul Sectorului 2, Biroul Arhiva) vor avea obligatia de a se incadra in

termenul de ax. 5 zile.

Va intocmi un referat in care va prezenta situatia cererii de rectificare a autorizatiei
de construire. Referatul va fi semnat de catre inspectorut din cadrul SADU-DUCGT,
Seful de serviciu SADU, Directorul DUCGT si Arhitectul Sef. (termen: maxim 8 zile de
la inregistrarea cererii de cdtre solicitant/investitor™puternicit la Centrul de Relatii

cu Publicul al Primériei Sectorului 2).

in termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de citre solicitant/imputernicit
la Cenl.ul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, referatul care sta la baza
rectificrii autorizatiei de construire/desfiintare insotit de documentele justificative
(cerere, autorizatia de construire/desfiintare 1 original §i documentatia din a iva)
va fi transmis de catre SADU-DUCGT pe baza de borderou catre Cabinet Secretar
Sector 2. In urma analizérii documentatiei primite, Secretarul Sectorului 2 va da o
rezolutie de rectificare sau nu a autorizatiei de construire/desfiintare, pe referatul
intocmit de inspectorul SADU-DUCGT.

Lucrarile ce au primit rezolutia favorabila, de rectificare a autorizatiei de

construire/desfiintare vor avea urmatorul circuit:

Personalul de executie din cadrul Serviciului Administratie Publicd Locald — DAPEE
caruia i-a fost repartizata lucrarea de catre seful ierarhic va redacta dispozitia de
rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare, in doua exemplare pe baza
documentelor  justificative  depuse  (cererea  beneficiarului/investitorului/
imputernicitului, referatul intocmit de catre SADU-DUCGT, autorizatia de
construire/desfiintare, documentatia din arhivd) — in termen de maxim 2 zile de la

repartizarea lucrarii.
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Stampileazd ,spre neschimbare” dosarele aferente autorizatiilor de

construire/desfiintare;

Semneaza §i avizeaza pentru legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd, cu madificarile si completarile

ulterioare dispozitia de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare;

Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata si care are trecutd

in fisa postului aceastd atributie, borderoul cu autori; tiille de

construire/desfiintare;

Arl "tect Sef

Verifica si semneaza autorizatia de construire/desfiintare;

Semneaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta si

proiectelor de instalatii;
Semne=73 referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare;

Aplica stampila de rectificare pe cele 2 exemplare originale ale autorizatiei de
construire/desfiintare (atat pe exemplarui original al beneficiarului cat §i pe
exemplarul original aflat in arhiva institutiei) dupd emiterea dispozitiei de

rectificare;

Coordoneazd si indrumd activitatea de intocmire, semnare i arhivare a

documentatiei;

Verifica si semneaza raspunsul cdtre petent — in cazul in care documentatia de

emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa;

Semneaza Procesele verbale de predare-primire a autorizatilor de

contruire/desfiintare care nu au fost ridicate de catre beneficiar.

[ rectorul D ectiei

soft

Primeste si repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul directiei;

Verifica autorizatia de construire/desfiintare;
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intocmeste autorizatia de construire/desfiintare;

Inregistreazd autorizatia de construire/desfiintare in registrele fizice ale

autorizatiilor st in registrul electronic;

Stampileaza planurile proiectelor de arhitectura, proiectelor de rezistenta si
proiectelor de instalati si noteazd numarul autorizatiei de

construire/desfiintare pe stampila;
" tocmeste referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare;

“ytocmeste referatul de scoatere din arhiva PS2 a dosarului autorizatiei de

construire/desfiintare ce trebuie rectificata;

Preda la SSRP autorizatile de construire pe baza de proces verbal de

predareprimire;

Arhivarea documentatiei si predarea acesteia citre BA, conform procedurii in

vigoare;

Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET.

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea i 2vizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL cdtre seful de serviciu;

Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazulf) si personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea
PL (completand si difuzand controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

INREGISTRARI

s¢ t [emotion]

Cererea petent ui privind emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare —
Cod: SADU- CACAD

~aspunsul catre petent - adresa externd — Cod: SADU-AE

I Pagina 109

Analiza fluxuri organizationale si informationale
























al acestora, cu acordarea unui termen de transmitere a rdspunsului in termen de

maximum 10 zile.

NOTA: Dacd in termenul prevdzut la pct. 3b) nu se primeste nici un rdspuns de la
initii orul Planului Urbanistic de Detaliu documentatia de urbanism se arhiveaza in
cadrul DUCGT. Lucrarea se claseaza si se transmite un raspuns initiatorului in acest
sens. Raspunsul catre petent va fi semnat de catre seful SADU, directorul DUCGT si

Arhitectul Sef si va fi transmis acestuia prin posta.

in termen de maxim 10 zile de la r3spunsul argumentat al initiatorului Planului
Urbanistic de Deti u, SADU va informa in scris proprietarii care au trimis opinii cu
privire la observatiile p1 ite si la raspunsul acestora (proprietarii se pot adresa din

nou PS2 in termenul de 10 zile).
III. Regulamentul de Organizare si Functionare CTATU

In vederea organizirii sedintei CTATU, seful SADU va convoca telefonic membrii
CTATU. Sedintele CTATU se organizeaza o data sau de cate ori se impune pe luna,

n functie de numarul lucrdrilor ce pot fi sustinute.

Personalul de executie ¢ cadrul SADU céruia i-a fost repartizatd lucrarea va intocmi
Borderoul cu lucrdrile ce vor fi supuse analizdrii in cadrul sedintei CTATU Sector 2,

semn: de Arhitectul Sef al Sectorului 2 precum si de membrii CTATU.
Analizarea lucrérilor de catre membrii CTATU:

A. Lucrdrile analizate in cadrul sedintei CTATU Sector 2 si care au fost avizate
favorabil vor primi un numdr de aviz. Numarul de aviz este dat de Arhitectul Sef al

Sectoru i 2 direct pe borderoul de lucrari ce au fost prezentate in sedinta CTATU.

B. Pentru lucrdrile care nu au fost avizate Tn cadrul sedintei CTATU se va intocmi un
raspuns semnat de Seful SADU, Directorul DUCGT si Arhitectul Sef,

In situatia n care membrii CTUAT si arhitectul-sef recomandd o noud solutie,

petentu! si/sau proiectantul documentatiei de urbanism sunt informati in scris cu
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privire la modificdrile solicitate chiar daca proiectantul sau beneficiarul au participat

la dezbaterile comisie.

In cazul in care beneficiarul este de acord cu sol .a propusd va completa
doc nentatia cu planuri de reglementéri color, intocmite conform recomandarilor
comisiei (beneficiarul va completa documentatia in decursul a maxim unui an
calendaristic de la inregistrarea cererii la Centrul de reiatii cu publicul, in caz contrar

lucrarea se va clasa).
Nota:

In termen de 3 zile de la data avizarii favorabile in cadrul CTATU. a documentatiilor
de urbanism (PUD), avizele arhitectului sef, semnate de catre seful SADU, directorul
DUCGT si Arhitectul Sef al Sectorului 2 vor fi inaintate la Cabinet Secretar Sector 2 in

vederea Inregistraril acestora n registrul special,

In caz de divergente intre semnatarii Avizului Arhite Hui Sef (Arhitectul Sef,
Directorul DUCGT si seful SADU) Arhitectul Sef al Sectorului 2 va intocmi, in termen
de 3 zile de la sedinta CTATU, o “Notd de informare” ce va fi inaintatd la Cabinet
Primar Sector 2. Pentru lucrdrile avizate favorabil si care au indeplin procedura de
informare si consultare a publicului se va intocmi raportul informdrii i consultarii
publicului semnate de Seful SADU, Directorul DUCGT si Arhitectul Sef, concomitent
cu intocmirea proiectului de hotarare pentru aprobarea documentatiei de urbanism,
fa care se va anexa obligatoriu raportul de specialitate si 3 exemplare din

documentatia de urbanism.

Raportul formarii si consultdrii publicului, fundamenteazd decizia consiliului de
adoptare sau neadoptare a planului urbanistic de detaliu si cuprinde detalii privind
tehnicile si metodele utilizate de solicitant pentru a informa si consulta publicului,
rezumatul problemelor, observatiilor si rezervelor ex; mate In public pe parcursul
procesului de informare si consultare. Lucrdrile avizate favorabil si care au primit un

numar de aviz vor fi postate pe site-ul Primdriei
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documentatiilor specific  propuse spre analizare, semnatd de arhitectul-sef,
directorul directiei DUCGT si seful SADU.

Art. 10 — Convocarea membrilor C.T.A.T.U. si a invitatilor se realizeazd de catre
SADU.

Art. 11 - (1) Comisia isi desfagoara activitatea in prezenta a cel putin doud treimi din

numarul membrilor acesteia.

(2) Deliberdrite membrilor C.T.A.T.U. sunt valabile pentru fundamentarea avizului

tehnic al arhitectului sef si se iau cu votul majoritatii membrilor prezenti.

Art. 12 — Documentatiile supuse dezbaterii vor fi prezentate de cdtre reprezentantul

DUCGT, respectiv seful SADU sau de autorii documentatiilor, dupa caz.

Art. 13 — Membrii C.T.A.T.U. care au calitatea de autor al documentatiilor/proiectelor

supuse analizarii nu pot participa la luarea deciziilor legate de acestea.

Art. 14 — Continutul de -erarilor membrilor C.T.AT.U. va fi notat de catre

secretariatul comisiei intr-un registru de procese — verbale.

Art. 15 — Avizul arhitectului-gef este avizul tehnic de consultanta care va ingloba si
corela punctele de vedere ale C.T.A.T.U., ale institutiilor avizatoare competente si nu

se va supune deliberarii Consiliului Local Sector 2.

E. DISPOZITII FINALE

Art. 16 — (1) Calitatea de membru al comisiei inceteaza in urmatoarele situatii:
- absentarea nemotivata la mai mult de doua sedinte consecutive;

- schimbarea statutului personal, in sensul cd devine membru al administratiei
locale sau al Consiliului Local Sector 2;

- transferul profesional intr-un alt domeniu de activitate;

- nerespectarea deciziilor administratiei publice locale sau a legilor tarii.

(2) Incetarea se constat3 prin dispozitie a Primarului Sectorului 2 la propunerea
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e SR EN ISO 9004:2C ") - Conducerea unei organi...;ii catre un succes durabil.

O abordare bazata pe managementul calitatii;

e SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitdtii — Linii directoare
pentru aplicarea 1SO 9001:2008 in guvernarea locald;

¢ Proceduri de Sistem:
o cod PS2 — PS —-001- Controlul Documentelor
o cod PS2 - PS —002- Controlul Inregistrrilor
o cod PS2 — PS -004 Controlul Produsului Neconform

« O.MFP. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controluiui intern, republicat,

cu modificdrile si completdrile ulterioare .
CRII EA OCEl I

Eliberarea “Orarului de functionare” se face la solicitarea societatii/IF/II FA prin
reprezentantul legal al acesteia, care va depune la Centrul de Relatii cu publicul o

documentatie ce va cuprinde:
a. Cerere tip privind aprobarea “Orarului de functionare”;
b. Act identitate - B.I./C.I. (copie);

¢. Declaratia pe propria raspundere privind respectarea orarului de functionare si a

prevederilor legislatiei in vigoare;

d. Certificat fiscal — eliberat de Directia Venituri Buget Local Sector 2, Serviciul

Impunere
Persoane Juridice - str. G. Maisil nr. 12;

e. Declaratie punct de lucru — conf. Legii nr. 87/1994 - Administratia Finantelor
Publice Sector 2;
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fntocmirea referatului prin care se propune eliberarea orarului si prezentarea
acestuia spre analiza si semnare Sefului SADU, in termen de 10 zile de la primirea
lucrarii;

Completarea formularului ,Orar de fundiionare” cu datele necesare, specifice

punctului de lucru in care isi desfdsoara activitatea fiecare agent economic analizat
(SC/II/IF/PFA) — un exemplar;

Transmiterea referatuiui spre semnare Directorului DUCGT, in termen de 1 zi de la

semnarea referatului de catre Seful SADU;

Transmiterea formularului “Orar de functionare” spre se nare, Primarului Sectorului

2, in termen de 1 zi de la semnarea referatului de catre Directorul DUCGT;
Instiintarea solicitantului despre solutionarea cererii (telefonic sau adres scrisé);

Eliberarea cdtre solicitant a ,Orarului de functionare” - n cadrul Centrului de
Informare si Relatii cu Publicul, pe baza de semnaturd pe copia Orarului de

functionare;

fnregistrarea in baza de date (format electronic) a SADU, a datelor privind “Orarul
de functionare” eliberat;

Operarea modului de solutionare a cererii in sistemul INFOCET;

Arhivarea documentatiei aferente eliberdrii orarului de functionare in cadrul SADU

(arhivarea se realizeaza in ordinea alfabetica a denumirii societatii).

Revizuirea "Orarului de functionare” se face la solicitarea societatii/IF/11/PFA prin
reprezentantul legal al acesteia, care va depune la Centrul de Relatii cu publicul o

documentatie ce va cuprinde:
a. Cerere tip privind aprobarea “Orarului de functionare”;
b. “Orarul de functionare” in original;

¢. Documente privind modificarea unor date referitoare denumire firma/schimbare

sediu/etc. (dupa caz) .
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Notd: ~ situatia in care 2prezentantul legal al societdtii/IF /PFA nu se poate
prezenta, cererea poate fi depusa si de citre alte perso...e imputernicite de citre
acesta.

Nota: "Orarul de functionare” in original depus de solicitant se va atasa la dosarul

aflat in arhiva SADU, urmand a fi emis un nou orar de functionare.

Verificarea cererii 5i a documentatiei de catre functionarul ca - asigura programul de

relatii cu publicul in cadrul Centrului de Informare si Relatii cu Publicul;

inregistrarea cererii de cétre functionarul care asigurd programul de relatii cu
publicul in cadrul Centrului de formare si Relatii cu Publicul, in siste ul
informatizat — INFOCET;

Repartizarea cererii la nivelul DUCGT;
Repartizarea cererii la nivelul SADU;

Verificarea documentatiei depuse de solicitant, de catre personalul de executie din

cadrul SADU céru... i-a fost repartizata lucrarea.

Not&: In cazul in care documentatia depus3 este incompletd sau necorespunzito: 2,
in termen de 10 zile, se solicita petentului prin adresa scrisd, completarea cu actele

necesare in vederea solutiondrii cererii;

Intocmirea referatului prin care se propune revizuirea ori JlL §i prezentarea
acestuia spre analiza si semnare Sefului SADU, fn termen de 10 zile de la primirea
lucrarii; Comple...-ea formularului ,Orar de functionare” cu datele necesare, specifice
punctului de lucru Tn care 1si desfasoara activitatea fiecare agent economic analizat
(SC/II/IF/PFA) — un exemplar;

Transmiterea referatului spre semnare Directorului DUCGT, in termen de 1 zi de la

semnarea referatului de catre Seful SADU;

Transmiterea formularului “Orar de functionare” spre semnare, Primarului Sectorului

2, In termen de 1 zi de la semnarea referatului de cétre Directorul DUCGT;

a. instiintarea solicitantului despre solutionarea cererii (telefonic sau adres3 scrisi);
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e, cartea de identitate a mopedului, in criginal si In copie;

f. dovada efectuarii inspectiei tehnice, potrivit legii, dupa caz;
g. dovada pidtii taxei de inregistrare;

h. dovada platii contravalorii certificatului de inregistrare;

i. dovada platii contravalorii pldcutei cu numarul de inregistri 2.

B. Documentatia de eliberare a duplicatului certificatului de inregistrare a mopedului

cuprinde:
a. cererea solicitantului;

b. actul de identitate al solicitantului, in cazul persoanelor fizice, sau certificatul de

inmatriculare al solicitantului, in cazul persoanelor juridice, in original i in copie;
c. certificatul de inregistrare deteriorat, dupa caz;

d. anuntul pierderii sau furtului certificatului de inregistrare, dupa caz;

e. dovada p ;i contravalorii certificatului de inregistrare;

C. Documentatia in vederea eliberarii unui nou certificat  inregistrare ca urmare a

modificarii unor date inscrise in acesta;
a. cererea solicitantului;

b. actul de identitate al solicitantului, in cazul persoanelor fizice, sau certificatul de

inmatriculare al solicitantului, in cazul persoanelor juridice, " o.__inal si in copie;

c. cartea de identitate, cu modificdrile tehnice operate de Regia Autonomd "Registrul

Auto Rorm...1"(dupa caz);

d. vechiul certificat de inregistrare;

e. dovada p ;i contravalorii certificatului de inregistrare;

D. Documentatia in vederea radierii din circulatie a mopedului;

a. Cerere;
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Verificarea datelor din fisa de inregistrare cu datele inscrise in cartea de identitate

(doar in cazul inregistrarii mopedelor);
Inregistrarea cererii in REM;
Atribuirea numarului de inregistrare (doar in cazul inregistrarii mopedelor);

Completarea fisei de inregistrare, cu numarul de inregistrare (doar in cazul

inregistrarii mopedelor);

Editarea certificatului de finregistrare (se completac.a cu datele solicitantului si
caracteristicile mopedului din cartea de identitate a vehiculului, inclusiv numdrul de

indetificare atribuit);

Completarea datelor personale ale detinatorului mopedului in cartea de identitate a

vehiculului;

Transmite 2a cartii de identitate a wvehiculului i a certificatului de
inregistrare/duplicatului/a unui nou certificat de inregistrare ca urmare a modificarii
unor date inscrise n acesta spre semnare directorului DUCGT, termen max. 20 zile

de 1 data inregistrarii in sistemul INFOCET;

Placutele cu numadrele de inregistrare sunt transmise de catre firma cu care are
contract incheiat PS2 in acest sens, in urma comenzii transmisa de catre SADU prin

Serviciul Achizitii Publice.
Instiintarea solicitantului asupra solutiondrii cererii (telefonic sau adres3 scrisd);

Eliberarea catre petent a certificatului de inregistrare, a cdrtii de identitate a
vehiculului si a placutei cu numarul de Tnregistrare/eliverare duplicat certificat de
inregistrare mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca urmare a
modificdrii unor date inscrise in acesta (pe bazd de semnatura pe copia certificatului

de inregistrare/cartii de identitate a vehiculului};

Maodificarile sunt facute ca urmare a schimbarii unor date inscrise in certificatul de

inregistrare, iar cererea este arhivata la dosarul initial .
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Not3: In situatia in care reprezentantul legal al mopedului nu se poate prezenta,

cererea poate fi ridicata si de catre aite persoane imputernicite de catre acesta.
Radierea mopedelor:

Verificarea documentelor de ca 2 personalul de executie din cadrul SADU cdruia i-a

fost repartizata lucrarea;
inregistrarea cererii in REM;

Emiterea certificatului de radiere cu completarea datelor personale ale detindtorului

mopedului;

Transmiterea certificatului de radiere spre semnare sefului SADU, in termen de max.
15 zile de la data inregistrarii in sisteiul INFOCET, directorufui DUCGT, in termen
max. 1 zi de la data semndrii acestuia de cdtre seful SADU si Primarului Sectorului 2
in termen max. 1 zi de la data semndrii acestuia de catre directorul DUCGT, fard a se

depasi termenul de 30 zile;

Aplicarea pe cartea de identitate a vehiculului a stampilei ¢. 2 atesta radierea si
semnatura directorului DUCC , termen 1 zi de la semnarea certificc lui de catre
Primarul Sectorului 2;

Eliberarea catre petent a certificatului de radiere din circulatie 2 mopedelor, precum
si a cartii de identitate a vehiculului pe care a fost aplicata in prealabil stampila care
atesta radierea la Centrul de Informare si Relatii cu Publicul, direct pe baza de

semnatura pe copia certificatului;

Notd: In situatia in care reprezentantul legal al mopedului nu se poate prezenta,

cererea poate fi ridicata si de catre aite persoane imputernicite de cdtre acesta.
Pentru toate cazurile de solicitare prezentate, se parcurg urmatoarele etape:

Operarea solicitdrii, In baza de date (format electronic) privind evidenta mopedelor,

din cadrul SADU de catre persoana careia i-a fost repartizata lucrarea;

Arhivarea documentelor care au stat la baza inregistrérii mopedului/eliberare duplicat
certificat de inregistrare mopede/eliberarea unui nou certificat de inregistrare ca
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Functionarul care asigura programul de relatii cu publicul din cadrul SADU/SSRP
inregistreazd cererea privind eliberarea autorizatiei in registratura Primariei
Sectorului 2, in sistemul informatizat — INFOCET;

SSRP/functionarul care asigurd programul de relatii cu publicul din cadrul SADU
repartizeaza cererea la nivelul DUCGT - SADU;

Verificarea documentatiei si a indeplinirii conditiilor de obtinere a autorizatiei de
functionare a pietelor agroalimentare si targurilor de cdtre personalul de executie din

cadrul SADU cdruia i-a fost repartizata lucrarea;

Nota: fn cazul Tn care documentatia depus# este incompletd sau necorespunzitos. 2,
personalul de executie din cadrul SADU cere solicitantului prin adresd scrisa
(semnatd de seful SADU si de catre Directorul DUCGT) completarea cu actele
necesare in vederea solutiondrii cererii (solicitarea se realizeaza in termen de max. 5

zile de la inregistrarea acesteia in sistemul INFOCET).

Reprezentantul SADU intocmeste referatul prin care se propt e eliberarea

autorizatiei si completarea formularului de autorizatie cu datele specifice.

Reprezentantul SADU transmite referatul spre analiza si semnare sefului SADU, in
termen de 10 zile de la primirea lucrdrii, respectiv completarea cu docur ‘:ntele

solicitate.

Reprezentantul SADU transmite referatul si autorizatia spre semnare directorului

DUCGT, in termen de 1 zi de la semnarea referatului de catre gseful SADU;

SADU transmite autorizatia Primarului Sectorului 2, spre semnare, in termen de 1 zi

de la data semnarii referatului si autorizatiei de catre directorul DUCGT;

Reprezentantul SADU inOtinCleazd solicitantul asupra solutiondrii cererii (telefonic

sau adresa scrisd);

Reprezentantul SADU elibereazd catre reprezentantul societatii comerciale/Il/IF/PFA
autorizatia - in cadrul Centrului de Informare si Relatii cu Publicul, sub sen aturad pe

0 copie a autorizatiei, aceasta ramanand in arhiva SADU.
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Solicitantul depune la Centrul de Informare si Relati cu Publicul al Primariei
Sectorului 2, formularul tip privind notificarea vanzarilor de soldare/lichidare

completat.
Nota:

Solicitantul poate transmite notificarea si prin scrisoare recomandata cu confirmare

de primire.

anegistrarea notificarii, de catre functionarul care asigura programul de relatii cu
publicul in cadrul Centrului de Informare si Relati cu Publicul — in sistemul
informatizat INFOCET;

Repartizarea lucrarii la nivelul DUCGT - SADU;
Verificarea respectarii prevederilor legale referitoare la datele ce trebuie continute de

formularul de notificare si a termenelor de notificare de catre personalul de executie

din cadri  SADU caruia i-a fost repartizata lucrarea;

Notd: In cazul in care notificarea si termenul privind depunerea notificrii nu
respectd prevederile legale, agentul comercial este informat prin adresd scrisd de

catre personalul de executie caruia i-a fost repartizata lucrarea;

inregistrarea notificirii privind vanzirile de soldare / lichidare in baza de date
(format electronic) a SADU;

Arhivarea documentelor, in cadrul serviciului SADU in ordinea numarului de
inregistrare din sistemul INFOCET ;

Reprezentantul SADU opereaza termenul de solutionare a cererii i a rezoiutiei date

in baza de date privind circulatia documentelor in institutie — prin sistemul INFOCET.

J IT U ATESIRlI PONSABILITATI

Pri ar-
'z wrimar -
Secret -
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Asigura arhivarea si evidenta notificdrilor privind vanzarile de soldare/lichidare
practicate de agentii comerciali care isi desfisoard activitatea in puncte de

lucru situate pe raza Sectorului 2;

inregistreaza datele referitoare la notificirile privind vanzérile de soldare

/lichidare, in baza de date (format electronic) specificd;

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea si revizuirea L;
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu;

Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, dacd
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea
PL (completand si difuzand controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

INREGISTRARI

Adresa de instiintare solicitant asupra neconcordantelor privind notificarea:
SADU-AIL

8Notificare soldare - cod: SADU-NS / notificarea vanzarilor de lichidare cod:
SADU - NL.

Baza de date privind vanzarile de soldare / lichidare - in format electronic.

ANEYE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SADU 1 - Diagrama flux - 010)
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Dupd data de 30 mai a anului respectiv, se reanalizeazd dosarele ce au fost
reactualizate, respectiv dacd mai Intrunesc conditiile prevazute de lege si daca mai

intrunesc acelasi punctaj;

in situatia in care se constatd ci actele depuse modifici punctajul initial se reia

procedura;

La intocmirea listei se are in vedere punctajul fiecarui solic ant din baza de date,
stabilit deja si semnat de catre membrii comisiei, iar n cazul celor cu punctaj egal,

dosarele se vor departaja in functie de data depunerii cererii.

Se va intocmi un raport de specialitate care va fi semnat de catre Comisia de
ap are a Legii nr.15/2003, republicatd, prin care se propune aprobarea listei de
prioritdti, ce va fi transmis catre Directia Administratie Publica si Evidenta Electorald
in vederea elabordrii unui proiect de hotdrdre care se va supune spre aprobare

Consiliului Local Sector 2;

Dup& aprobarea listei de prioritati de cdtre CLS 2 se aduce la cunostinta solicitar lor
de terenuri aprobarea acesteia prin afisarea listelor pe site-ul institutiei si prin
intocmirea, de catre persoana care are prevazut in fisa postului aceastd activitate, a

unui rdspuns cétre fiecare

solicitant care va fi semnat de cdtre membrii comisiei i comunicat prin posta fiecarui

solicitant din lista.

in situatia in care existd terenuri disponibile ce pot fi atribuite in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.15/2003, republicatd, in urma aprobadrii prin hotarare a Consiliului
Local Sector 2 a listei de prioritdti, se procedeaza la informarea solicitantilor inscrigi
in lista de prioritdti, in functie de ordinea de prioritate si de numarul terenurilor
disponibile, de a se prezenta la 0 anumitd datd, in vederea optdrii pentru unul din

amplasamentele disponibile;

Solicitantul se va prezenta cu toate actele reactualizate in vederea stabilirii de catre
Comisia de aplicare a Legii nr. 15/2003 daca acesta mai intruneste punctajul cu care
a fost inclus in listele de prioritat;
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o Poate verifica corectitudinea ntocmirii listei de prioritdti, a raportului de
specialitate si a proiectului de hotarare, in calitate de presedinte/membru al
comisiel;

Coordoneaza, organizeaza si verifica activitatea de arhivare a documentatjilor;

e Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in

vigoare,

o Coordoneazd si indrumd activitatea de intocmire a listei de prioritati
cuprinzand dosarele depuse in conformitate cu dispozitjile Legii nr. 15/2003 cu

modificarile si completarile ulterioare;
o Coordoneaza si indruma activitatea de intocmire a raportului de specialitate;

+ Semneaza Raportul de specialitate prin care se propune promovarea
Proiectului de Hotdrare privind reactualizarea anuala a listei de prioritat;
cuprinzand dosarele ce fac obiectul Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat

tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personald;

» Coordoneazd si indruma activitatea specificd pentru intocmirea proceselor-
verbale de predareprimire a terenurilor atribuite tinerilor cu varsta cuprinsa
intre 18 si 35 de ani pentru construirea unei locuii 2 proprietate personald, in

conformitate cu dispozitiile Legii nr. 15/2003 republicatd;

o Coordoneaza si indrumd activitatea de punere in posesie a terenurilor

atribuite prin hotarare de consiliu local;

+ Organizeaza si indruma activitatea de informare a solicitantilor de terenuri
aflati in lista de prioritati aprobata prin hotarare de consiliu local, in functie de
ordinea de prioritate si de numdrul de terenuri disponibile, de a se prezenta la
0o anumitd datd, in vederea optdrii pentru unul din amplasar ‘:ntele
disponibile;

Organizeaza si indruma activitatea de intocmire a proiectului de hotdrare

privind atribuirea acestor amplasamente n vederea construirii de locuinte
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Repartizarea acesteia de seful serviciului n funciie de zonele stabilite si de

complexitatea cererii catre inspectorii de zond, in ziua primirii;

Analizarea cererii §i a documentatiei in functie de actele de proprietate, de
evidentele cadastrale existente, de planuri topografice 1:2000 si scara 1:500, de
documentatiile de urbanism aprobate sau auti zatile de construire emise, nr.
postale atribuite, de revendicdrile inregistrate atat in baza legilor fondului funciar cat
si in baza Legii nr, 10/2001, de inventarul domeniului public, de PUZ - ul Sectorului 2

etc. se face dupa cum urmeaza:

- in termen de 10 zile calendaristice de la primirea cererii in cazul in care solicitarea

vine de la o persoana fizica sau o persoana juridica;

~ In termen de 3 zile de la primirea cererii in cazul in care solicitarea este din partea

unui departament din cadrul PS 2;
Verificare in teren a imobilului la care face referire solicitarea, dupa caz, (o zi);

Efectuarea de verificiri suplimentare prin solicitarea in scris a unor informatii fie de
la solicitant fie de la institutiile abilitate precum Primdria Municipiului Bucuresti,
Directia Venituri Buget Local Sector 2, S.C. Apolodor SA, S.C. Foigor SA, etc, (10

zile);

Redactarea raspunsului catre solicitant, cu inscrierea codului stabilit pentru regim
juridic (1 zi);

Verificarea §i semnarea raspunsului cdtre solicitant, de persoanele abilitate,
respectiv: persoana care intocmegte, Sef SFFC (in termen de 1 zi de la data semnarii
RJ de cdtre persoana ¢ 2 intocmegte), Director DUCGT (in termen de 1 zile de la
data semnarii RJ de catre gef serviciu) , Secretar (in termen de 3 zile de la data
semnarii RJ de catre Directorul DUCGT), iar in situatia in care raspunsul este catre o
autoritate a administratiei publice centrale, acesta va fi semnat si de Primar (in

termen de 1 zile de la data semnarii RJ de catre Secretarul Sectorului 2).
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Notd: In situatia in care RJ este solicitat de cétre un departament din cadrul PS 2,
acesta va fi comunicat in termen de 10 zile de la data primirii respectandu-se
termenele prevazute, iar n situatia in care se solicitd informatiile suplimentare
prevazute, se va raspunde partial, urmand a se reveni cu rdspuns dupa primirea

informatjiilor solicitate

Notarea in registrul de evidenta al serviciului a datei de raspuns si transmiterea
raspunsului catre solicitanti prin posta sau Directiilor din cadrui institutiei/institutiilor

subordonate, prin curier sau fax, in termenul legal prevazut de legislatia in vigoare;

Actualizarea bazei de date GIS, dupd caz, in functie de raspunsul transmis

solicitantt 1i;

Operarea in programul INFOCET a lucrdrii, cu text si arhivarea documentatiei, in

ordine alfabetica, functie de strada pentru care se solicita situatia juridica.
A RIT TE $1 RESPONSAB. ITK‘[I:
Primr =

- Verifica si semneaza raspunsului catre institutii publice centrale, privind regimul

juridic al bunurilor imobile.
“Yice it ar:-
Secret r: -

o Verifica si semneaza raspunsul cdtre solicitant, privind regimul juridic al

bunurilor imobile.
£ i ctSef: -
rectorul Directiei: -
s repartizeaza corespondenta pentru Serviciul Fond Funciar, Cadastruy;

o verificd activitatea de evidenta a solicitarilor primite si a raspunsurilor catre
petitionari, sau alte institutii;
« verificd corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in vigoare;
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Verificd amplasamentele in teren - dupad caz;

Solicitd informatii suplimentare de la institutile abilitate sau acte in

completare de la petenti pentru intocmirea unui rdspuns competent si exact;

Intocmeste regimul juridic in mod corect ludnd in considerare modificérile

legislative survenite;

Inainteazd raspunsul in vederea semnirii Sefului de serviciu, Directorului,

Secretarului PS2 si, dupa caz, Primarului Sector i 2;

Trimite raspunsul catre solicitant prin posta catre persoane fizice si juridice si

prin curier sau fax catre institutii;

Opereaza cu text lucrarea in baza de date INFOCET si in Registrul de intrari-
iegiri al SFFC;

Arhiveazd documentatia;
Actualizeaza baza de date GIS in functie de modificarile survenite;

Raspunde de corectitudinea actelor ntocmite In nctie de legislatia in

vigoare.

Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL catre gseful de serviciu/birou;

Informeazda directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca

este cazul) si

personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre actualizarea PL
(completand si difuzdnd controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC).

'EC STRARI
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corecta instrumentare, in termenul prevadzut de lege. Adresa de solicitare a actelor
necesare va fi semnata de cdtre membrii Colectivului de lucru al Subcomisiei
Sectorului 2, constituit | in Dispozitie @ Primaruiui Sectoruiui 2 (din Cole wul de
lucru fac parte inspectorii din cadrul SFFC si 2 membri din cadrul DILCA) si de catre
Secretarul Sectorului 2;

Se va efectua o deplasare in teren pentru a se verifica situatia in prezent a
amplasamentului solicitat, identificat prin expertiza topografica intocmita de catre un

expert autorizat;

Se intocmeste un referat semnat de cétre Colectivul de lucru si de catre Secretarul
Sectorului 2, la care se anexeazd intreaga documentatie existentd preci 1 si
propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate privata sau de respingere a
cererii — dupa caz — si se supun analizei Subcomisiei sectorului 2 pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

In cazul in care membrii subcomisiei au obiectiuni, se retransmite dosarul pentru

refacere sau completare cu actele solicitate si se supune reanalizarii;

Dupa semnarea propunerii de catre Subcomisia Sectorului 2 din care fac parte:
Primarul Sectorului 2 — presedinte, Viceprimarul Sectorului 2, Secretarul Sectorului 2
— secretar subcomisie, si membrii desemnati prin Ordinul prefectului, se efectueaza
de cétre persoana care are prevazut in fisa postului din cadrul SFFC, un duplicat al
document: ei in vederea completdrii evidentelor Serviciului Cadastru, Fond Funciar
si se arhiveaza provizoriu in cadrul SFFC pana la validarea sau invalidarea propunerii

de catre Comisia municipiului Bucuresti de aplicarea a legilor fondului funciar;

Se transmite propunerea cu inscrierea corecta a codificdrii, insotita de documentatia
in original, snuruitd si numerotatd Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor din cadrul Institutiei Prefectului

Municipiului Bucuresti, prin curier;

Dupa adoptarea de cdtre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului

de proprietate privatd -upra terenurilor a Hotararii de validare sau invalidare a
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Se

Verificd intocmirea referatelor de specialitate, a tabelelor centralizatoare, a
Proceselor Verbale de punere in posesie si planurile de situatie anexd la

acestea;

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in

vigoare.
Ser i i
Primeste si repartizeaza lucrdrile intrate in cadrul serviciului;

Coordoneaza activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.18/1991 republicatd, a Legii nr.1/2000 si a HG nr. 89 2005, pentru
aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si
funciionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate private
asupra terenurilor, @ modelului si modului de atribuire a titlurilor de

proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor, a Lec  nr.165/2013;

Coordoneazd activitatea de verificare a documentatiilor privind reconstituirea

eptului de proprietate asupra terenurilor;

Verificd referatul de specialitate privind regimul juridic al terenurilor,
propunerea motivatd de atribuire sau respingere, planurile anexd, procesele
verbale de punere in posesie, intocmite de personalul de executie ce sunt
supuse analizei Subcomisiei Sectorului 2 de Aplicare a Legilor Fondului

Funciar;

Coordoneaza si verificd actualizarea evidentelor cadastrale prin inscrierea
datelor referitoare la actele emise, precum si evidentierea noii proprietdti in

aplici _a GIS;

Verifica tabelele nominale intocmite referitoare la stadiul aplicdrii prevederilor
legilor fondului funciar, ce se vor afisa la sediul institutiei, coordoneaza
activitatea in cazul verificdrilor periodice privind modul de aplicare a legilor

fondului funciar;
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prezentate sau solicitdnd in completare expertize topografice pentru

identificare exacta a limitelor fostei proprietati;

intocmeste referatul de specialitate referitor la regimul juridic actual al
fostului amplasament, intocmeste propunerile motivate privind reconstituirea

dreptului de proprietate si le supune analizei

Subcomisiei sectorului 2, iar dupa semnarea acestora le inainteazd Comisiei
Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor in vederea validarii/invalidarii dreptului de proprietate;

Preia Hotdrarea Comisiei Municipiului Bucuresti de aplicare a Legilor fondului
funciar si procedeaza la efectuarea operatiunilor de punere in posesie, prin
intocmirea Procesului Verbal de punere in posesie care va fi semnat de cétre
Subcomisia Sectorului 2, pe care le transmite in vederea intocmirii Titlului de

Proprietate, O.C.P.I municipiul Bucuresti, pentru terenurile agricole;

Arhiveaza duplicatul documentatiei, snuruit si numerotat, impreuna cu copia
TP pentru terenurile agricole si un exemplar al procesului verbal de punere in
posesie si planurile anexd, precum si Hotdrdrea Comisiei Municipiului

Bucuresti;

Elibereaza TP, Procesul — Verbal de punere in posesie si Hotdrédriea Comisiei

Municipiului Bucuresti

Actualizeaza evidentele cadastrale prin inscrierea datelor referitoare la actele
emise, precum si evidentierea noii proprietdti in bazele de date pe care le
detine SFFC;

Intocmeste tabele nominale referitoare la stadiul aplicirii prevederilor legilor
fondului funciar, pe care le afiseaza la sediul institutiei, pune la dispozitia
persoanelor indreptatite documentele solicitate in cazul verificdrilor periodice

privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;

[ " Pagina 188
e.motior _

Analiza fluxuri organizationale si informationale









¢ SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii ctre un succes durabil.
O abordare bazata pe managementul calitatii;

¢ Proceduri de Sistem:
o cod PS2 — PS — 001- Controlul Documentelor
o cod PS2 — PS — 002- Controlul Inregistrarilor
o cod PS2 — PS — 004 Controlul Produsului Neconform

e Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile

ulterioare
DESCRIEREA PROCEDUR..

Depunerea cererii de eliberare a titiului de proprietate de catre petent la Centrul de
Relatii cu Publicul al PS2, utilizind formularul pus la dispozitie prin intermediul
Centrului de Relatii cu Publicul/postat pe site-ul PS2 si a documentatiei aferente, in 2

exemplare (specificata in formular);

inregistrarea solicitérii de eliberare a titlului de proprietate in Sistemul INFOCET, de
catre reprezentantul SSRP;

Repartizarea lucrarii in cadrul DUCGT de cétre Director, cdtre SFFC;

inregistrarea solicitdrii in registrul de evident3 (intrare — iesire) al SFFC de citre

persoana care are prevazuta aceasta atributie in fisa postului;

Repartizarea cererii de catre seful SFFC personalului de executie care are prevazuta

in fisa postului aceasta atributie;

Verificarea documentelor depuse asa cum sunt prezentate in cererea pentru
eliberarea titlului de proprietate, acte solicitate de cdtre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti, institutie ce elibereaza titlurile de proprietate dupa emiterea

ordinului prefectului;
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Verificarea documentatiei in functie de actele de proprietate, de evidentele

¢ Jastrale existente in cadrul SFFC, de planuri topografice;

In cazul In care documentatia nu este complets, respectiv nu se face dovada
detineri ‘olosintei terenului de catre proprietarul constructiei sau nu sunt prezentate
toate documentele solicitate de cdtre Institutia Prefectului Municipiuli  Bucuresti, se
va intocmi un rdspuns catre solicitant prin care i se comunicd sd prezinte acte in
completare;

in cazul in care solicitarea contine toate documentele necesare instrumentérii, se
face verificarea in ceea ce priveste incadrarea in prevederile art.36 alin.2 sau 3 din
Legea nr. 18/1991 republicata;

Daca solicitarea se incadreazda in prevederile legale mai sus mentionate se
intocmegte propunerea privind constituirea dreptului de proprietate privatd asupra

terenurilor de catre persoana cdreia i s-a repartizat lucrarea;

in situatia in care solicitarea nu intruneste conditiile prevézute de art.36 alin.2 sau 3
din Legea nr. 18/1991 republicatd, se intocmeste un rdspuns argumentat catre
petent in acest sens;

Transmiterea la semnat a propunerii privind constituirea dreptului de proprietate sau
dupa caz a raspunsului cd nu se incadreaza in prevederile legale, persoanelor
abilitate, respectiv: gsefului SFFC, directorului DUCGT, Secretarului PS2 si Primarului
PS2.

Dupa verificarea i semnarea propunerii se procedeazd la numerotarea si gnuruirea
dosarului cuprinzand intreaga documentatie, de catre persoana care are prevazut in
figa postului din cadrul SFFC;

Se opereaza cu text lucrarea in programul INFOCET si se noteaza in registrul de

intrariiesirt al SFFC a datei de raspuns;

Trimiterea propunerii privind constituirea dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor, prin curier, catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, urmand ca
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di 3 Inregistrarea la aceastd institutie sa fie comunic 3 si solicitantului spre stiinta,

prin posta;

Inscrierea in baza de date ce constituie evidenta titlurilor de proprietate, conform
art. 36 alin.2 si 3 al Legii nr.18/1991 republicat;

Arhivarea provizorie, in ordine alfabeticd in functie de stradd, a lucrdrii in cadrul

SFFC, pana la emiterea ordinului prefectului;
Nota:

in cazul in care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti solicitd acte in completare
direct petentilor, iar acestea sunt depuse la PS2, reprezentantii SFFC le transmite cu
adresa de ine tare in completarea dosarului existent la Prefectura.

Dupa emiterea Ordinului prefectului (in 2 exemplare) de catre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuregti, acestea sunt transmise PS2, iar persoana care ¢ : prevazut in
fisa postului, instiinteaza solicitantii in acest sens, in scris, sa se prezinte cu actele de
identitate, un certificat fiscal eliberat de DVBL Sector 2 si taxa de eliberare, in

vederea eliberarii;
Nota:

Ori de cate ori Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti solicitd raportdri privind
aplicarea legii fondului funciar, reprezentantul SFFC intocmeste rapoarte referitoare
la stadiul aplicarii prevederilor legilor fondului funciar;

Eliberarea Ordinului prefectului se face la sediul PS2 in cadrul programului de la
ghiseul aferent DUCGT de la Centrul de Relatii cu Publicul, de catre persoana cu
atributii n acest sens, petentul semnand de primire pe spatele exemplarului 2 al

ordinului;

Arhivarea dosaruiui cuprinzand: exemplarul 2 al documentatiei depuse de solicitant,
precum si exemplarul 2 ai ordinului prefectului, In ordine alfabetica, 1 functie de

stradd;
4 T RITATE SI RESP( SABILITI\TI:
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indrum3 activitatea de verificare a documentatiilor anexate la cererile | vind

constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

Coordoneazd activitatea de verificare a documentatiilor privind constituirea

dreptului de proprietate asupra terenurilor;

Verifica si semneazé propunerile de constituire a dreptuiui de proprietate

privatd, intocmite de personalul de executie si a raspunsi 1i catre solicitant;

Coordoneaza si verificd actualizarea evidentelor cadastrale prin inscrierea

datelor referitoare la actele emise;
Coordoneazd organizeaza §i verifica activitatea de arhivare a documentelor;

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in

vigoare.

Persona |deexe ..

Verificd solicitdrile si documentatiile anexate privind constituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor reprezentdnd curti-constructii si  solicita
petet.,lor completarea acestora, conform metodologiei stabilite de Institutia

Prefectului Municipiului Bucuresti;

intocmeste propunerile de constituire a dreptului de proprietate si le
inainteazd la semnat persoanelor abilitate, respectiv Sef serviciu SFFC,
Director DUCGT, Secretar PS2 si Primar;

Solicita acte in completare in cazul in care documentatjile sunt incomplete;

Pregdteste dosarul privind constituirea dreptului de proprietate prin snuruire si
numerotare si le inainteaza la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti in
vederea emiterii Ordinului Prefectului;

in cazul in care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti solicitd acte in
completare ¢ 2ct petentilor, iar acestea sunt depuse la institutia noastra, le
transmite cu adresd de inaintare in completarea dosarului existent fa
Prefectura;
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Inregistrarea in registrul de evident (intrare — iesire) al SFFC a solicitérii de inscriere
in registrul agricol, de cdtre persoana care are prevazutd aceastd atributie in fisa

postului gi repartizarea acesteia personalului de executie de catre seful SFFC;

Verificarea documentelor depuse aga cum sunt solicitate prin Cererea privind
inscrierea in registrul agricol a terenurilor agricole si forestiere, animalelor si familiilor
de albine, respectiv acte de proprietate asupra terenurilor, planuri de incadrare in
zor ” si solicitarea de completare a documentatiei, daca este cazul, prin intocmirea si

transmiterea unei solicitari in acest sens cétre petent;

Solicitarea de informatii de la Directia de Venituri Buget Local, in scris, dupd caz

privind ROL-ul fiscal al solicitantului in ceea ce priveste detinerea terenului;

Verificarea situatiei pe teren de catre reprezentantul SFFC ce are prevdzutd aceastd
atributie in fisa postului, numit prin dispozitia primarului; redactarea unei note de
constatare cu situatia actuald a imobilului si existenta/inexistenta animalelor sau

familiilor de albine;

Inscrierea sau, dupa caz, neinscrierea in Registrul agricol a terenurilor agricole i

forestiere, animalelor i ~ milillor de albine;

In cazul inscrierii in registrul agricol, se intocmeste o adeverinta ce se va transmite la
semnat gefului SFFC, directorului DUCGT gi Secretar PS2, apoi se va elibera
petentului, la Centrul de Relatii cu Publicul, pe bazd de semnaturd pe exemplarul 2 al
adeverintei, In urma instiintdrii telefonice/prin postd a acestuia. Exemplarul 2 al

adeverintei va fi ulterior arhivata in cadrul SFFC.,

In cazul neinscrierii in registrul agricol, se redacteazd un réspuns care va con ‘e
motivul justificat al neinscrierii, ce se va transmite la semnat sefului SFFC,
directorului DUGT si Secretar PS2; Raspunsul va fi transmis solicitantului prin posta.

Un exemplar al raspunsului va fi arhivat in cadrul SFFC.

Operarea lucrarii in baza de date INFOCET si in registrul de intrari - iegiri;
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Rdaspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in

vigoare.

Personalul de executie

RAC

Verifica datele solicitate in registrul agricol

Verificd pe teren, prin sondaj productia vegetald sau animald obtinutd, in

vederea completarii formularelor statistice;

Completeazd formularele statistice sau intocmegste raspuns ia solicitare, dupa

caz;
Transmite lucrarea la semnat persoanelor abilitate, respectiv Secrc.ar PS 2;
Opereaza lucrarea in baza de date INFOCET;

inainteaza situatia statistici sau raspunsul, dupd caz, institutiei solicitante,

prin curier;
Arhiveaza lucrarea.

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite de legislatia in vigoare.

Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL catre geful de serviciu/birou;

Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre
actualizarea PL (completdnd si difuzénd controlat formuifarul Informare
actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC).

INREGISTR/ [

soft [emoti 1]

Fo wlarele de la Comisia de Statisticd sau de la Directia Agricold,
completate;

Registrul de intrari-iesiri al SFFC, inregistrat in document cod: SFFC —RELI
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e SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitdNii — Linii
directoare pentru imbunitiNirea performai lelor;

e SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitiNii — Linii directoare

pentru aplicarea ISO 9001:2000 in guvernarea locald;

Praceduri de Sistem:

o cod PS2 - PS — BMC -001- Controlul Documentelor

o cod PS2 — PS — BMC- 002- Controlul Inregistrérilor

o cod PS2 — PS — BMC-004 Controiul Produsului Neconform
DES RIEREA PROCI (9§

Inregistrarea cererii privind atribuirea de teren in conformitate cu dispozitiile Legii
nr.15/2003 in registrul de evidenta a lucrarilor (intrare — iesire) al serviciului si

repartizarea acesteia executantului;

Analizarea dosarului si acordarea unui punctaj corespunzator in functie de criteriile

suplimentare aprobate prin H.C.L.S.2 nr.151/2003;

in situatia 7n care dosarul nu cuprinde toate actele stabilite prin H.C .S.2

nr.151/2003 se comunicd in scris petentului necesitatea completarii dosarului;

Dupd stabilirea punctajului se intocmeste un proces-verbal prin care comisia de

aplicare a Legii nr.15/2003 aproba acest punctaj;

Inregistrarea dosarului in baza de date care cuprinde toate cererile depuse in
conformitate cu prevederile Legii nr.15/2003, in vederea includerii pe lista de
prioritati;
Redactarea unt raspuns cdtre solicitant prin care i se comunica ace Jia situatia
dosarului;

Semnarea raspunsului de catre membrii comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003;

Transmiterea raspunsului catre petent, prin posta.
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e Verificd solicitdrile si documentatiile anexate privind i -ibuirea de terenuri
tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 de ani pentru construirea unei

locuinte proprietate personalg;

o Analizeaza dosarete si acordd n punctaj corespunzator in functie de criteriile

suplimentare aprobate prin H.C.L.5.2 nr.151/2003;

« In situaNia in care dosarul nu cuprinde toate actele stabilite prin H.C.L.S.2

nr.151/2003 comunica in scris petentului necesitatea completdrii dosarului;

« Dupa stabilirea punctajului intocmeste un proces-verbal prin care comisia de

aplicare a Legii nr.15/2003 aproba acest punctaj;

o Inregistreaza dosarul in baza de date care cuprinde t¢ e cererile depuse in
conformitate cu prevederile Legii nr.15/2003, in vederea includerii pe lista de
prioritati;

e Redacteaza raspuns catre solicitant si il transmite la semnat comisiei;

¢ Dacd solicitantul revine la cerere cu alte acte care modifica punctajul, se

reanalizeaza dosarul acordandu-se un alt punctaj corespunzator.
¢ Arhiveaza lucrarile dupad inregistrarea acestora in baza de date

¢ Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in

vigoare,
INREGIS RARI

e Cererea petentului privind atribuirea de teren in vederea construirii unei
locuinte proprietate personala, conform legisl ei in vigoare, Tnregi -atd in
document cod PS2 — SFFC — REL;

» Raspunsul citre petent, inregistrat in document cod PS2 — SFFC — REL, cu

acelasi numar ca si la intrare.

} [EXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SFFC 1 021)
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Organizeaza si Indrumd activitatea de intocmire a raportului de specialitate si

a proiectului de hotdrare ce urmeaza a fi aprobat de catre Consiliul local.

Verifica corectitudinea intocmirii listei de prioritdti, a raportului de specialitate

si a proiectului de hotdrdre, ca membru al comisiei.
Participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de le( slatia Tn vigoare

Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL
Difuzeaza controlat PL cédtre seful de serviciu/birou

Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarui, secretarul, daca
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre
actualizarea PL (completdnd si difuzdnd controlat formularul formare
actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC).

Personalul de executie

‘ soft 'e.motion]

intocmeste lista de priorititi cuprinzand dosarele depuse in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.15/2003 cu modificdrile si completérile ulterioare, afiate in
evidenta serviciului si pentru care au fost acordate pu :taje conform criteriilor
suplimentare aprobate prin H.C.L.S.2 nr.151/2003 si Dispozitiei Primarului
Sectorului 2 nr.11/2004.

intocmeste raportul de specialitate care va fi semnat de citre Comisia de
aplicare a Legii nr.15/2003, prin care se propune reactualizarea anuald a listei
de prioritati.

intocmeste un proiectul de hotdrare si il inainteazi spre aprobare consiliului
local.
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Coordoneazd si verificd activitatea de intocmire a proiectului de hotdrare
privind atribuirea acestor amplasamente in vederea construirii de locuinNe

proprietate personald, care se  pune spre aprobare consiliului local.

Coordoneazd si verifici activitatea de instiinNare a beneficiarilor de terenuri
de aprobarea hotararii.

Participd la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003;

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legisiatia in

vigoare.

Seful Senr

RAC

SOj

Organizeaza si indrumad activitatea de informare a solicitantilor de terenuri
aflaNi in lista de priorit4ti aprobaté prin hotdrére de consiliu local in functie de
ordinea de prioritate si de numarul terenurile disponibile, de a se prezenta la
o anumitd datd, in vederea optdrii pentru unul din amplasamentele
disponibile;

Organizeaza s ndruma activitatea de verificare a do mentatiilor anexate la
cererile privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinNe
proprietate personala;

Organizeaza si indruma activitatea de intocr 2 a proiectului de hotdrare
privind atribuirea acestor amplasamente in vederea construirii de locuinte

proprietate personald, care se supune spre aprobare consiliului local.
Participa la sedinNele Comisiei de aplicare a Legii nr.15/2003;

Organizeazi si indrum3 activitatea de instiinNare a beneficiarilor de ter=nuri

de aprobarea hotararii.

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in

vigoare.
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I I ect Sef: -

D | torul Directiei

Coordoneaza si indruma activitdtile specifice pentru aplicarea prevederilor
Legii

nr.44/1994 republicatd, privind veteranii de rdzboi, invalizii si vaduvele de
razboi si a Legii nr. 341/2004;

Coordoneazd si inc 1ma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la
cererile privind veteranii de razboi, invalizii gi vaduvelor de razboi si a eroilor-
martiri si luptdtori care au contribuit la victoria Revolutiei romane din
decembrie 1989;

Coordoneazd, organizeaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiilor,

predarea si locul de pastrare a acestora;

Rdspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in
vigoare.

Seful Serviciul _.

sof T fe motion]

Primeste si repartizeaza lucrdrile intrate in cadrul serviciului;

Organizeaza si indruma activitatile specifice pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.44/1994, republicatd privind veteranii de razboi, invaliz si vaduvele de
rdzboi si a Legii nr. 341/2004;

Indrumé activitatea de verificare a documentatjiilor anexate la cererile privind
veteranii de rdzboi, invalizii i vaduvele de razboi si a eroilor-martiri gi luptatori
care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989;

Verifica rdspunsurile intocmite de personalul din subordine la cererile ce fac
obiectul Legii nr. 44/1994 republicata si a Legii nr. 341/2004;

Verifica activitatea de arhivare a documentatiilor, predarea si locul de pastrare

a acestora,
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Inregistrarea solicitdrii in Sistemul INFOCET, de citre reprezentantul SSRP sau de
cdtre reprezentantul SFFC in timpul programului de lucru cu publicul al DUCGT;

Repartizarea lucrarii in cadrul DUC T de catre Director, cd & SFFC;

Inregistrarea solicitérii fn registrul de evidentd (intrare — iesire) al SFFC de citre

persoana care are prevazutd aceasta atributie in fisa postului;

Repartiz. =a cererii de cdtre seful SFFC personalului de executie care are prevazuta
in fisa postului aceastd atributie, care este si membru in Colectivul de tucru al

Subcomisiei Sectorului 2, colectiv constituit prin Dispozitie a Primarului Sectorului 2;

Analizarea cerer si a documentatiei in functie de actele doveditoare prevazute de
art.3 din Hotdrarea Guvernului nr.1217/2003 de catre responsabilul din cadrul SFFC;

In cazul in care solicitarea nu contine toate actele prevazute de lege, se transmite
petentului o adresa in vederea completarii cererii cu documentele necesare pentru o
corectd instrumentare, in termenul prevazut de lege. Adresa de solicitare a actelor
necesare va semnatd de catre membrii Colectivului de lucru al Subcomisiei
Sectorului 2, constituit prin Dispozitie a Primaru i Sectorului 2 (din Colectivul de
lucru fac parte inspectorii din cadrul SFFC si 2 membri din cadrul DILCA) si de catre
Secretarul Sectorului 2;

Dupa completarea dosarului se intocmeste o propunere de acordare de despagubiri
ce va fi semnatd de membrii Subcomisiei sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor din care fac parte: Primarul Sectoruiui 2 — presedinte,
Viceprimarul Sectorului 2, Secretarul Sectorului 2 — secretar subcomisie, si membri

desemnati prin Ordinul prefectului;

Dupa semnarea propunerii aceasta va fi inaintatd spre validare Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti, prin curier, de cdtre persoana care are prevdzut in fisa
postului, din cadrul SFFC;

Redactarea unui raspuns de cétre persoana care are prevazut in fisa postului din

cadrul SFFC, prin care se face cunoscut petentului modul de solutionare al cererii,
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ordinea de zi, dupd caz, dezbaterile, votul acordat pentru fiecare punct aflat pe

ordinea de zi, votul acordat de fiecare consilier local in parte, expunerea motivata

a Secretarului Sector 2, in situatia In care nu contrasemneaza hotararea, in conditiile
art. 48 alin. 1 din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare, orice alte situatii care apar in timpul sedintei;

St. o nainteaza Procesul verbal de sedintd, dupd verificare ierarhicd in cadrul

DAPEE, Secretarului Sector 2 pentru avizare;

SAPL intocmeste, in 2 exemplare, procesul verbal de afisare a Procesului verbal de
sedintd pe care il inainteazd spre verificare si semnare Directorului DAPEE si, ulterior,

spre semnare Secretarului Sector 2;

SAPL prezinta cele 2 exemplare ale procesului verbal de afisare a Procesului verbal
de sedintd reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afisajul la sediul
PS2; acesta le semneazd si retine unul din exemplare, celéialt exemplar fiind arhivat

in dosarul sedintei;

SAPL al.,2aza Procesul verbal de sedintd In loct special amenajat la sediul PS2, in

termen de 3 zile de la desfasurarea sedinteiCLS2;
$~PL intocmeste adresa de comunicare a Procesului verbal de sedinta catre CLS2;

Nota: Procesul verbal al sedintei curente este inscris pe Ordinea de zi si votat In

sedinta CLS2 urmatoare;
Redactarea hotdrarilor CLS2

SAPL transpune proiectele de hotdrdre aprobate in sedintele CLS2 in hotarari CLS2 si

le inainteaza spre verificare sefului SAPL;

SAPL inainte .., spre semnare, hotararile CLS2 Presedintelui de sedinta (semneaza
inclusive anexele) si pentru contrasemnare, pentru legalitate, Secretarului Sector 2;

anexele sunt ,vizate spre neschimbare” pe fiecare pagina scrisa, la Cabinet Secretar;

SAPL Tnregistreaza hotararile CLS2 adoptate in Registrul de Hotarari CLS2;
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SAPL scaneaza hotdrarile CLS2 adoptate si le salveaza intr-un folder distinct in

vederea arhivarii electronice;

Comunicarea hotararilor CLS2

SAPL intocmeste Anuntul public privind hotararile adoptate la sedinta CLS2, care se
inregistreazd la Cabinet Secretar si semnat de catre Secretarul Sector 2;

SAPL intocmeste, In 2 exemplare, procesul verbal de afisare a Anuntului public
privind hotdrarile adoptate la sedinta CLS2, care se inainteaza spre verificare si

semnare Directorului DAPEE si, ulterior, spre semnare Secretarului Sector 2;
SAPL prezintd cele 2 exemplare ale procesului verbal ¢ . afisi. 2 a Anuntului public

reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afigajul la sediul PS2; acesta
le semneaza si retine unul din exemplare, celalalt exemplar fiind arhivat in dosarul

sedintei;

SAPL afigeazd Anuntul public privind hotdrar : adoptate la sedinta CLS2 in locul
special amenajat la sediul PS2;

SAPL Intocmeste adresele de comunicare a hotdrarilor CLS2 adoptate catre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti, Primdria Municipiului 1curesti (Cabinet Secretar
General si Directia Administratie Publica), Primarul Sector 2, Viceprit irul Sector 2,
CLS2, d.. 2ctorii executivi ai directiilor PS2, institutji/servicii aflate in subordinea CLS2,
catre structurile care au promovat proiectele de hotarari aprobate in sedinta CLS2 si
catre toti factorii interesati; adresele sunt verificate ierarhic in cadrul DAPEE,

inregistrate la Cabinet Secretar si semnate de catre Secretarul Sectorului 2;

SAPL intocmeste adresa de comunicare a hotdrarilor CLS2 adoptate catre Cabinet

Secretar Sector 2 §i 0 inainteaza, spre verificare si semnare, Directorului DAPEE;

SAPL completeaza Tabelul cu hotdrar .2 CLS2 propuse spre publicare in Monitorul
Oficial al Municipiului Bucuresti si il inainteaza, pentru avizare, la Secretar Sector 2 si

pentru aprobare la Primarul Sectorului 2;
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Verifica proiectele de hotarare si documentatia aferentd din punct de vedere

al respectarii normelor de tehnica legislativa;
Coordoneazd activitatea de intocmire si redactare a hotdrarilor CLS2;

Verifica adresele de comunicare intocmite de SAPL si procesul verbal al

sedintei;

Poate participa la sedintele CLS2.

Pc sonal deexe {ie:

l ft fe.motion]

Primeste si inregistreaza in Registrul de intrare corespondentd, proiectele de

hotarare si documentatia aferenta;

Verifica si modificd proiectele de hotarare in conformitate cu normele de
tehnica legislativa si le inainteaza spre verificare ierar c¢a in cadrul DAPEE si,

ulterior, la Cabinet Secretar in vederea avizarii pentru legalitate;
intocmeste ordinea de zi si Convocatorul sedintei CLS2;

Intocmeste adresele de comunicare a Convocatorului, a Procesului verbal de
sedintd, a hotararilor CLS2 adoptate si le inainteaza spre verificare ierarhica in

cadrul SAPL si spre semnare Secretarului Sector 2;

Intocmeste procesele verbale de afisare a Convocatorului, a Procesului verbal
de sedintd si a Anuntului public privind hotdrarile CLS2 adoptate si le
inainteaza spre semnare Directorului DAPEE si Secretarului Sector2;

Afigeaza Convocatorul, Procesul verbal de sedintd si Anuntul public privind
hotérarile CLS2 adoptate;

Scaneaza proiectele de hotdrare si documentatia aferenta;

Intocmeste mapele cu procesul verbal al sedii 3 anterioare, proiectele de
hotarare, documentatia aferentd si rapoartele comisiilor de specialitate CLS2 si

le Tnainteaza la Cabinet Primar, Viceprimar, Secretar Sector 2 si CLS2;
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+ Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL;
o Difuzeaza controlat PL cdtre seful de serviciu/birou;

. formeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului de re
actualizarea PL (completdnd si difuzadnd controlat formularul Informare
actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC).

'EGISTRA I

Registrul de intrare corespondenta — Cod: BEE-RIC

» Raport de specialitate/nota de fundamentare - cod: SAPL-RS/NF(in cazul in
care SAPL este initiatorul proiectului de hotarare CLS2)

» Expunere de motive - cod: SAPL — EM (in cazul in care SAPL este initiatorul
proiectului de hotarare CLS2)

o Adresd externd - cod: SAPL-AE

e Adresa interna - cod: SAPL -Al

» Convocator sedintd CLS2 - cod: SAPL — CSCLS2

e Proces verbal de afisare convocator - cod: SAPL — PVACSCLS2
+ Adresa raport Comisie de specialitate CLS2 - cod: SAPL - ARCS
s Tabel prezenta sedinta consilieri locali cod: SAPL - TPSCLS2

+ Procesul verbal de sedintd al CLS2 - Cod: SAPL - PVSCLS2

» Proces verbal de afisare a Procesului verbal de sedinta CLS2 - cod: SAPL —
PVAPVSCLS2

e Adresa comunicare Proces verbal de sedintd cdtre CLS2 - cod: SAPL —
APVSCLS2

¢ Hotérare CLS2 — nu se codifica

Anunt public privind hotdrarile CLS2 adoptate - cod: SAPL — APHCLS2
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format electronic, catre Regia Autonomd "Monitorul Oficial” sau o altd editura, dupa

caz, in vederea editarii i tiparirii afiselor electorale.

BEE asigura aducerea la cunogstintd publica a _ relimitdrii si numerotdrii sectiilor de
votare, precum si sediul acestora”, prin afisare la sediul PS2 si pe site-ul PS2, In

sectiunea dedicatd procesului electoral la termenul prevazut de lege.
1 . St ilirea )curilor de af . elector:

BEE intocmeste Dispozitia cu privire 1a stabilirea locurilor speciale de afisi electoral,
pe baza Notei de fundamentare intocmitd de ADP Sector 2, care identificd zonele de

afisaj si care asigura montarea panourilor,

BEE inainteazd dispozitia Secretarului Sectorului 2 spre semnare conform art. 243
alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 si ulterior, Primarului Sectorului 2, spre

aprobare.

BEE intocmeste adresele de inaintare semnate de Directorul DAPL si transmite
dispozitia ADP Sector 2, Politiei Locale Sector 2, Biroului/Oficiului Electoral Sector 2 si
o publica pe site-ul PS2 la sectiunea dedicata procesuiui electoral.

V. i neni 2asectiilor de votare

BEE stabileste Graficul de amenajare a sectiilor de votare, pe baza cdruia societatea
desemnata va amenaja sectiile de votare, in colaborare cu personalul tehnic auxiliar
desemnat in acest scop prin DPS2 si reprezentantii unitatilor scolare in care sunt
amenajate sectiile de votare; materialele necesare amenajarii sectiilor de votare sunt
puse la dispozitie de Primarie/ Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza
necesarului de materiale comunicat de PS2.

Personalul tehnic auxiliar desemnat prin DPS2 tine legatura cu furnizorii de servicii,
institutii si autoritati publice implicate in buna desfasurare a procesului electoral
(TELEKOM, ENEL, s.a.)

In ziua votdrii, in cadrul BEE, se asigura serviciul de permanent3, pentru rezolvarea

operativa a problemelor sesizate in sectiile de organizate in Sectorul 2.
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" IREGISTRARI:

Adresd externd - Cod: BEE-AE

Adre: internd - Cod: BEE-AI

Notd de fundamentare - Cod: BEE-NF

Referat - Cod: BEE - R

Nota - Cod: BEE - N

Listele electorale permanente - formulare AEP

Graficul de amenajare a sectiilor de votare - Cod: BEE - GSV

Procesele-verbale predare-primire sectii de votare citre presedinti - Cod: BEE-
PVSV

Dispo: e privind desemnarea personalului tehnic auxiliar

Dispozitie privind stabilirea locurilor speciale de afisaj electoral

NEXE:

Diagrama de proces - Amenajarea spatiului de lucru al Biroului/ Oficiului
Electoral Sector 2; desemnarea personalului tehnic-auxiliar - Anexa 1 (Anexa
BEE 1 L0O1)

Diagrama de roces - Aducerea la cunostinta publicd a delimitarii si

numerotdrii sectiilor de votare - Anexa 2(Anexa BEE 2 PL001)

iagrama de proces - Stabilirea locurilor de afisaj electoral - Anexa 3(Anexa
BEE 3 PL0O01)

Diagrama de proces - Amenajarea sectiilor de votare -Anexa 4(Anexa BEE 4
L001)

ijagrama : proces - Tiparirea listelor electorale permanente - Anexa
5(Anexa BEE 5 PLOO1)
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Codul penal din 21 iulie 1968, republicat, cu modifici le si completarile

ulterioare;

Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild, republicatd, cu
modificarile si completi le ulterioare;

Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarile si
completdrile uiterioare;

Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a
altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul

procesului penal, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informi ile de interes ublic, cu

modifica e si completdrile ulterioare;
Legislatie secundara

Hotdrarea Autorittii Electorale Permanente nr. 48/2016 privind actualizarea

numerotdrii sectiilor de votare organizate pe teritoriul Ro  aniei;

Hotararea Autoritatii Electorale Permanente nr. 16/2016 privind conditiile de
aducere la cunostinta publicd a delimitarii si a numerotarii sectiilor de votare

din tara, precum si a sediilor acestora;

Hotardrea Autoritdtii Electorale Permanente nr. 19/2017 pentru aprobarea
Metodologiei de avizare a actualizarii delimitarii sectiilor de votare din tara si a

stabilirii sediilor acestora

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

‘arde

SR | 11IS0O 9001: 2015 - Sisteme de management al calitétii - Cerinte;

SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Principii
fundamentale i vocabular;
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I. Radierea din RE a cetdtenilor romdni cu drept de vot, care au domiciliul sau

resedinta In tara si care au decedat pe raza Sectorului 2

DPEPSC Sector 2, precum si directiile de specialitate din cadrul altor primarii, dupa
caz, transmit DAPL prin Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sector 2, tabelele
cu datele de identificare ale persoanelor cu domiciliul in Sectorul 2, decedate in
Sectorul 2, ale persoanelor cu domiciliul in altd unitate administrativ- teritoriald, care
au decedat pe raza Sectorului 2 si, dupa caz, ale persoanelor cu domiciliul in Sectorul
2, decedate pe raza altei unitdti administrativ-teritoriale. DPEPSC Sector 2 transmite

zilnic tabelele, atét pe suport de hartie, cat si in format electronic.

Directorul DAPL le inainteazd persoanei cu atributii de corespondentd pentru
inregistrarea lor n RIC si repartizeazd lucrarea, spre solutionare, persoanei

responsabile din cadrul BEE;

Persoana desemnatd opereaza in RE, pe baza de parold, cu respectarea procedurii
de radiere prezentatd in Manualul de utilizare a Portalului RE, pus la dispozitie de
AEP,

Nota — Persoanele din cadrul BEE sunt desemnate sd opereze in RE prin Dispozitie a
Primarului Sector 2. Cazurile de inlocuire a persoanelor autorizate de catre primari
sunt transmise Autoritatii Electorale Permanente in cel mult 5 zile lucratoare de la

data producerii acestora.

Radierea din RE se realizeaza, din oficiu, in cel mult 48 de ore de la data emiterii
actului de deces/ inregistrarea tabelului cu persoanele decedate la SRRP al Primariei

Sectorului 2;

Notd: (1) Radierea persoanelor cu drept de vot, la cerere, din RE se face in termen
de 5 zile de la data inregistrdrii cererii. in acest caz, cererea scrisd, datatd si
semnatd, Insotita de certificatul de deces in copie, sunt depuse personal la sediul

PS2 sau sunt transmise prin posta.

(2) Orice persoana interesatd poate adresa Primarului o sesizare scrisd, datatd si

semnata, privind cazul in care, in listele electorale permanente se regdseste un
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Sef BEE verificd dacd sentinta este definitivd i daca prin pedeapsa accesorie sifsau
complementard aplicatd i se interzice inculpatului dreptul de a vota. in acest caz,
seful BEE va calcula pericada de interdictie si va proceda la radierea din RE pentru

aceastd perioada, in termen de 24 de ore de la inregistrarea HJ;

Seful BEE opereaza in RE, pe bazd de parold, cu respectarea procedurii de radiere

prezentata in Manualul de utilizare a Portalulu RE, pus la dispozitie de AEP.

in situatia in care prin H) se aplicd inculpatului pedeapsa de a presta munc
neremunerata Tn folosul comunitatii in cadrul unuia dintre serviciile publice aflate sub
autoritatea CLS2, stabilite prin hotdrare a CLS2, persoana desemnatd va transmite

HJ in copie, cu adresd de inaintare semnata de Directon DAPL;

Persoana desemnatd multiplicd H) primite. Adresa de comunicare, semnata de
Directorul DAPL si inregistrata in sistemul INFOCET, insotitd de o copie a sentintei,

sunt transmise DPEPSC Sector 2, iar originalul se arhiveaza.

B. Hotararile judecdtoresti de punere sub interdictie comunicate electronic, prin
intermediul RE, de catre UAT-ul de nagtere, pentru persoanele care au avut u mul

domiciliu in Sectorul 2

Persoana desemnatd acceseazd, pe baza de parold, RE si printeazd HJ atasatd cererii
de confirmare a radierii (in ¢ .atia in care nu este atasat niciun documer se
contacteaza persoana din UAT-ul care a facut comunicarea in vederea remedierii

acestei erori);

Persoana desemnatd asigura inregistrarea HJ in sistemul INFOCET (numar de intrare
in PS2); ulterior, se aproba radierea din RE, cu respectarea procedurii de radiere
specifice in acest caz, prezentata in Manualul de utilizare a Portalului RE, pus la
dispozitie de AEP;

III.  inregistrarea Tn RE, la cerere, a adresei de resedinta (Sector 2) a unui

alegator inscris in RE cu adresa de domiciliu in aita unitate administrativ-teritoriala
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ante SMC
SR EN ISO 9001: 2015 — Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular;

Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-1S0-9001

Legislatia in mi 2rie, in vi pare

Legea nr. 544/2001 privind accesul cetatenilor la infor  atjile de interes public,

cu modificarile si completdrile ultericare;

Hotdrare de Guvern nr.123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/02.04.1996, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr, 217/23.05.1996,
pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente;

Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996,
pentru aprobarea Normativului privind caracteristicile tehnico-functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in

administrarea creatorilor publici si privati de arhiva;

Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea

Nomenclatorului arhivistic al Primariei Sectorului 2 Bucuresti.

DOCU|I :NTE COMPLEl :NTARE

‘ soft ‘e.r tion]

SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil.
O abordare bazatd pe managementul calitatji;

Proceduri de Sistem:

o c¢od PS2 — PS — 001- Controlul Documentelor
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Verificd corectitudinea intocmirii dosarelor, inventarelor si proceselor-verbale
de cdtre compartimente pentru predarea la arhiva §i acorda consultantd de

specialitate;

Primegte dosarele de la compartimente conform inventarelor i proceselor-

verbale, prin verificare bucatd cu bucatd si fild cu fila;

Depoziteazéd in cadrul arhivei documentele primite pe compartimente si

termene de pastrare;

intretine documentele din arhivd si desfisoard actiuni pentru péstrarea
acestora (asigurarea microclimatului, aerisire, aspirarea prafului si masuri
PS.L);

Pune la dispozitia creatorilor documentele pentru studiu, prin inscrierea n
registru si predarea temporard pe bazd de semnaturd, dupd@ aprobarea

procedurii de scoatere (consultare) de cétre Primar;

Aplica masurile de siguranta, de protectia muncii, de prevenire §i stingerea

incendiilor, ordinea si curatenia specifica arhivei.

Colaboreaza cu sefi de serviciu §i cu personalul de executie din cadrul

Biroului Arhiva la elaborarea si revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL catre seful de birou;

Informeaza directorul directiei, secretarul si personalul de executie d cadrul
biroului despre actualizarea PL (completdnd si difuzénd controlat formularul
Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

“IREC § !X

‘ sofT [¢ me.ion]

Nomenclator arhivistic — BA-NA
Proces-verbal de predare-primire documente la a iva — BA-PVPPD

Ghidul topografic de dispunere a dosarelor
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- Difuzarea informatiilor de interes public si privat continute de documentele
pastrate In arhiva Primdriei Sectorului 2, in conditjile legii.

Valorificarea documentelor create/primite de compartimentele Primariei Sectorului 2
depozitate in cadrul arhivei se realizeazd la solicitarea petentilor (persoane fizice,
juridice) sau a personalului de specialitate din cadrul compartimentelor Primi el

Sectorului 2, astfel:

Etapele procesului de asigurare a accesului petentilor la informatiile de interes public

si privat continute de documentele pastrate in arhiva Primdriei Sectorului 2:

Primirea la Centrul de Relatii cu Publicul a solicitarilor de acces la informatiile de
interes public si privat continute de documentele pdstrate in arhiva Primariei
Sectorului 2 si inregistrarea acestora in INFOCET;

Transmiterea de cdtre Serviciul Secretariat i Relatii Publice a solicitdrilor primite de

la petenti catre Directia Administratie Publica si Evidenta Electorald;

Directorul Directiei Administratie Publica si Evidenta Electorald repartizeazd petitiile

catre Biroul Arhiva;

Inscrierea acestora in Registrul de intrare-iesire coresponder % al Biroului Arhivd de

catre persoana careia a fost repartizata lucrarea;
Analizarea petitiilor primite in vederea identificarii documentelor solicitate;

Cercetarea documentelor din arhiva pentru intocmirea raspunsului solicitat de petent
(favorabil/nefavorabil).

Realizarea de fotocopii conform solicitarii (copii simple sau copii certificate);
prezentarea fotocopiilor si a originalului la Secretarul Primdriei Sector 2 pentru
certificare si inscrierea in Registrul de certificari al Primariei Sectorului 2 {daca au
fost solicitate copii certificate). Pentru copiile simple sau certificate se percepe o _. xa
reprezentand contravaloarea acestor servicii, nivelul acesteia fiind stability anual prin
hot3rére a CGMB, acestea fiind incasate prin DVBL Sector 2.
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Redactarea raspunsului citre solicitant (in 2 exemplare), verificarea si semnarea

acestuia de cdtre directorul DAPEE si Primarul Sectorului 2.
Nota:

Personalu tiroului Arhiva colaboreaza/corespondeaza cu celelalte compartimente ale
primdriei, dacd este cazul, pentru intocmirea de 3spunsuri complete la cererile

petentilor.

inscrierea in Registrul de intrare-iesire corespondent al Biroului A ivd a modului de

rezolvare a petitiei (favorabil/nefavorabil).

Transmiterea raspunsului catre petent: direct la ghiseul de Relatii cu Publicul, prin

postd, fax sau e-mail.
Operarea in sistemul informatizat INFOCET a transmiterii rdspunsului la petitie.

Arhivarea cererii petentului si al celui de-al doilea exemplar al raspunsului in cadrul
Biroului Arhiva.

Etapele procesului de asigurare a accesului angajatilor Primdriei Sectorului 2 la

documentele pastrate in arhiva institutiei

Accesul angajatilor Primariei Sectorului 2 la documentele pastrate in arhiva institutiei

se realizeaza prin:

1. Consultarea documentelor solicitate in spatiul destinat arhivei institutiei de catre

solicitant

2. Scoaterea temporard din depozitul de arhivd a documentelor solicitate (in vederea
consultdrii documentelor in cadrul compartimentului solicitant sifsau in scopul

realizarii de fotocopii ale acestora)

Solicitantul va intocmi o adresa catre directia care a el orat
documentul/documentele (in cazul in care documentul/documentele nu a fost
elaborat/elaborate in cadrul compartimentului solicitantului), semn: i ierarhic in

cadrul directiei, care va fi inregistrata si transmisa catre compartimentul elaborator.
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intretine documentele din arhivé pentru valorificarea corects a datelor pe care

le contin, cu scopul de a intocmi raspunsuri competente citre petenti;

Rezolva sarcinile de cercetare si gasire a informatiilor, datelor si documentelor

solicitate in vederea intocmirii raspunsurilor catre petent;i;

Redacteaza rdspunsul la petitii si il inainteaza spre verificare §i aprobare

ierarhica;

Transmite raspunsurile la petenti in termenul legal - direct la ghiseul de Relatji

cu Publicul, prin posta, fax sau e-mail;

Rezolva cererile angaijatilor PS2 cu privire la punerea la dispozitia acestora a
dosarelor spre consultare/scoatere temporara din & ivd §i completeazd in

registrele aferente;

Colaboreaza cu celela : compartimente implicate in vederea solutionarii
lucrarilor complexe (compartiment solicitant, compartiment elaborator), astfel
incat sa fie respectate termenele legale;

Aplicd masurile de sigurantd, de protectia mu :ii, de prevenire si stingerea

incendiilor, de ordine si curdtenie specifica arhivei.

Colaboreaza cu geful de birou la elaborarea si revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL catre seful de birou;

Informeaza Directorul DAPEE, Secretarul PS2 si personalul de executie din
cadrul biroului despre actualizarea PL (completdnd si difuzand controlat
formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cc = BMC- ADCCSMC).

SISTRARI

Registru de intrare-iegire — BA-RI-1
Registru de evidenta a certificarilor — BA-REC

Registrul de depozit de arhiva — BA~-RDA
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SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular;

Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC- 1SO-2001.

Legisla in ate 3 invi jare

s t[em tion]

Legea nr. 500/11.07.2002 privind finantele publice, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea nr. 270/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 500/2002

privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrarea Guvernului nr. 363/2010 privind aprobarea standardelor de cost
pentru obiective de investitii finantate din fonduri publice cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea nr. 2/2018 — Legea bugetului de stat pe anul 2018, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea inantelor Publice Locale nr. 273/2006, cu modificirile si completdrile

ultericare;

Ordinul nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilh  publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i

legale cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr.  209/2017 privind modificarea §i completarea Normelor
metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 28/2013 pentru aprob.. 2a Programului national de dezvoltare
locala, aprobate prin Ordinul viceprimministrului, ministrul dezvoltarii

regionale si administratiei publice, nr. 1.851/2013;
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o cot 252—PS-004 - Controlul elementelor de iesire {produselor/ serviciilor)
neconforme

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400 din 12 junie 2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu

modificdrile si completérile Itericare;
DESCRL.REA PROCEDURII
Generalitati

Biroul de Investitii realizeaza documentarea cu privire la necesitatea investitiei,
derularea si finalizarea acesteia prin verificarea documentatiei primite de la
compartimentele din cadrul Primariei Sector 2 si institutiile aflate sub autoritatea
CLS2. In cadrul Biroului se intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de

cadrul Primariei Sector 2 si de institutiile aflate sub autoritatea CLS2.

In cad | Biroului de 1vestit™ se primesc, se emit, se adopta sau se transmit diverse
acte si documente(adrese interne, adrese externe, rapoarte, note de fundamentare,
procese verbale) de la si catre compartimentele din cadrul Primariei Sector 2 si cele
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. Documentele servesc in
principal pentru solicitari de investitii, note justificative referitoare lz ucrarile de
investitii, adrese [a institutii referitoare la lucrari, adrese catre compartimentele din
cadrul Primariei Sector 2 cat si cele aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 2.

In cadrul Biroului de Investitii se intocmesc Listele de investitii cu obiectivele de
investitii aferente structurilor aflate in subordinea directa a Primarului Sectorului 2,
pe baza notelor de fundamentare emise de catre compartimentele de specialitate.

Programul de Investitii Publice este un ansamblu coerent de actiuni,
proiecte/obiective de investitii ale PS2 care se desfasoara pe o pericadd de un an,

evaluate si selectate in limita de finantare aprobatda, pe baza unor criterii de
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prioritizare. Programul de Investitii Publice este elaborat in faza de proiect si supus

spre aprobare Consiliului Local Sector 2.

In cursul unui exercitiu bugetar, Programul de Investitii Publice poate fi rectificat in
functie

de oportunitdtile aparute. Obiectivele de investitii si alte cheltuieli asimilate
investitiilor se cuprind in Programul de Investitii Publice anual, anexa la buget, numai
dacd in prealabil documentatia tehnicoeconomica, n zle de fundamentare privind
necesitatea si oportunitatea cheltuielilor asimilate au fost elaborate si aprobate in

conformitate cu prevederile legale.
Stabilirea Programului de 1vestitii Publice

Stabilirea Programului de Investitii Publice se face de catre Biroul de Investitii pe
perioada unui an calendaristic pentru anul urmator, se efectueaza la propunerea
serviciilor functionale din PS2 si cele aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 2. DACP-BI intocmeste referate pentru solicitdrile de investitii catre
compartimentele din cadrul Primariei Sector 2 si catre institutile aflate sub
al oritatea Consiliului Local al Sectorului 2 si pentru introducerea acestora in Lista

obiectivelor de investitii pe anul urmator.

Lista obiectivelor de investitii contine propuneri de investitii finantabile din diverse

surse de finantare:

- de la bugetul local,

- din fonduri din afara bugetului, fonduri externe nerambursabile,
- cu credite banc ‘e externe sau interne

Proiectul de Program de Investitii Publice este analizat de primar, de catre Directia
Economica prin SBL-CFP, personalul de conducere al structurilor aflate in subordinea
directa a Primarului Sectorului 2 care stabilesc prioritdtile in funclie de resursele
financiare previzionate a se incasa in anul bugetar respectiv, apt il supun aprobarii

Consiliului Local Sector 2. In cazul in care in lista obiectivelor de investitii transmise
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de structurile aflate in subordinea directa a Primarului Sectorului 2 gi ir itugiile aflate
sub autoritatea CLS2 apar neclaritati sau acestea sunt transmise incomplet, BI poate
cere documentatii aditionale.

Structura Programului de Investitii Publice

Prin Programul de Investitii Publice, DACP-BI cuprinde in BVC toate cheltuielile
pentru investitii publice finantate din fonduri publice. Cheltuielile de investitii se

prezinta grupat pe urmadtoarele grupe:

A. Obiective/ proiecte de investiii in continuare
B. Obiective/ proiecte de investitii noi

C. Alte cheltuieli de investisii

Pozitia C. alte cheltuieli de investitii se detalieazd pe urmdtoarele categorii de

investitii
a) achizitii de imobile, inclusiv terenuri
b) dotari independente

¢) cheltuieli pentru elaborarea studiilor de prefezabilitate, a studiilor de fezabilitate, a

proiectelor si altor studii aferente obiectivelor de invest*i
d) cheltuieli de expertiza, proiectare gi de executie privind conslidi’ le si interventiile

pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor produse de actiuni accidentale si

calamitati naturale, precum si cheltuieli legate de realizarea acestor investitji

e) lucrari de foraje, cartarea terenului, fotogrametrie, determir._i seismologice,

consultantd, asistentd tehnica si alte cheltuieli asimilate investitiilor potrivit legii

Aceste cheltuieli se detaliaza in anexa distincta, pe baza notelor de fundamentare
inail..ate de catre compartimentele din cadrul Primariei Sector 2 si cele aflate sub

autoritatea
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Proiectul de buget impreund cu anexele acestuia, se depune de cdtre Primar prin
Directia Economica pand la data de 1 septembrie a fieci Ji an la Ministerul

Finantelor Publice. Termenele pentru etapele elaborarii proiectului sur  urmatoarele:

a) Seful BI solicitd 1in scris printr-o adresa tuturor  serviciilor/
birourilor/compartimentelor din PS2 si institutiilor aflate sub autoritatea CLS2 notele
de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea propunerii obiectivelor in

proiectul Programului de Investitii Publice (pentru anul urmator).

b) Sefii serviciilor/birourilor din PS2 si institutiilor aflate sub autoritatea CLS2 vor
transmite catre BI trimestrial propunerile pentru obiectivele de investitii ce vor fi

incluse in programul de investitii.

c)} Propunerile de redistribuire a investitilor se fac pe baza datelor trimise in

trimestrul curent pentru trimestrul urmator.

d) Responsabilul din cadrul BI verificd si centralizeazi toate notele primite. In
situatia ’n care acestea nu contin toate informatiile tehnico-economice necesare
realizarii efective, in termen de 5 : 2 de la primire, responsabilul BI revine cu
solicitarea ctre serviciile irourile respective, pentru completarea notelor. in termen
de 5 zile de la solicitarea de completare serviciile/ birourile din cadrul PS2 si
institutiile aflate sub autoritatea CLS2 rectifica si retransmit notele de fundamentare
catre BI.

e) DACP-BI intocmeste proiectul programului de investiti publice semnat de cdtre
directorul Directiei Achizitii si Contracte Publice si aprobat de catre Primarul
Sectorului 2.

f) Proiectul Programului de Investiti Publice (anexd la Bugetul de Venituri si

cheltuieli} este trimis de catre DACP-BI la Directia Economica.

g) In baza notelor de fundamentare aprobate, DACP-BI elaboreazi proiectul Listei
obiectivelor de investitii - anexa la Bugetul de venituri si cheltuieli, care va fi

transmisa Directiei
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Analizeaza posibilitdtile de dobandire si costurile aferente (cumpérare, indusiv in

rate, inchiriere sau leasing, cu sau fdra optiune de cumpdrare)

Considera posibilitdtile de ajustare a pretului dupa incheierea contractului (indici cf.

buletine statistice, burse de marfuri)

In cazul in care obiectul contractului si obiectivele directiei/serviciului solicitant
impun aplicarea unei proceduri care impune premierea participantilor, cum ar fi
concurs de solutii sau dialog competitiv, valoarea estimata trebuie sa cuprinda si

valoarea premiilor sau a primelor ce se intentioneaza a se acorda.
Referatul de necesitate va cuprinde urmatoarele informatii minime privind:

- denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor necesare autoritatii contractante pentru

a-gi indeplini rolul;
+ argumentarea necesitatii, accentudndu-se efectele ce se doresc a fi obtinute;
- data la care se doreste obtinerea produseior, serviciilor si lucrdrilor necesare;

- pretul estimat, care se determind prin realizarea analizei de piatd pentru
identificarea  preturilor  racticate in  mod curent pentru respectivele

produse/serviciiflucrari;

- documentele care fundamenteaza pretul estimat vor fi inregistrate si atasate

referatelor de necesitate.
OF ERVATII:

1. Estimarea valorii se efectueaza de specialistii din cadrul directilor ce solicita
p dusele/serviciile/lucrarile ce urmeazd a fi achizitionate. In conformitate cu
prezenta proced de lucru, pentru produsele/serviciile/lu jrile solicitate a fi
achizitionate, nota de estimare se va transmite odata cu referatul de necesitate,
Acestea vor fi verificate si semnate de cdtre directorii directiilor solicitante si

aprobate de primarul Sectorului 2.
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2. Referatul de necesitate prin care se solicita achizitionarea de servicii si | Jduse de
specialitate IT (software, hardware, servicii telecomunicatii) se transmite direct
DSIAE.

3. DSIAE - analizeaza si centralizeazd datele, intocmeste si transmite referatul de
necesitate si nota de estimare, aprobate de primarul Sectorului 2, cdtre DACP/SAP.

Pe baza valorii estimate, DACP va lua decizia privind necesarul de resurse financiare,
pe care il comunica Directiei Economice pentru asigurarea fondurilor in bugetul

Sectorului 2 si procedura de atribuire ce va fi utilizata.
Inscrierea valorii estimate in PAAP.

Nota: Valoarea estimata a contractului de achizitie publica se determina inainte de

initierea procedurii de att uire a contractului respectiv.

Aceasta valoare trebuie sa fie valabila la momentul transmiterii spre publicare a

anuntului de participare sau invitatiei de participare.

Modalitati de obtinere a valorii estimate

A. Estimarea valorii contractului de furnizare

1. Produsele ce urmeaza a fi achizitionate necesita si operatiuni sau lucrari de
instalare si punere in functiune

V=Vp+VmVp=QxPu

unde: V - valoare estimata; Vp - valoarea produselor;

Vm - valoarea manoperei; Q - cantitatea de produse;

Pu - prett unitar pe produs

2. Modalitatea de dobandire a produselor nu a fost stabilita

V=Vp +VDmax, unde: V - valoare estimata; VD - valoarea dobandirii care urmeaza

toate costurile pe care le presupune dobandirea
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- Ca modalitate de dobandire se oate alege intre: cu pdrare /cumparare in rate /

inchiriere / leasing cu optiune de cumparare/leasing fara optiune de cumpérare
De regula, VDc < VDr <VDIc <VDI< VDi,

Unde: VDc - valoarea dobandirii prin cumparare

VDr - valoarea dobandirii prin cumparare in rate

VDIc - valoarea dobandirii prin leasing cu optiunea de cumpérare

VDI - valoarea dobandirii prin leasing fara optiunea de cumparare

VDi - valoarea dobandirii prin inchiriere

3. 1 cazul in care s-a stabilit modalitatea de dobéandire a produselor, respectiv prin
cumparare in rate, prin inchiriere sau prin leasing, cu sau fara optiune de

cumparare:

3.1 daca durata contractului este stabilita si este mai mica sau egala cu 12 luni

atunci:

V=Vrxt unde: V - valoare estimata; Vr - valoarea ratei pldtibile t - nr. de luni </=12

luni
3.2 daca durata contractului este stabilita §i este mai mare de 12 luni. atunci:

V = (VrxN)+Vprez unde: V - valoare estimata; Vr - valoarea ratei platibile N - nr. de

luni >12;
Vrez - valoarea reziduala

3.3 daca contractul se incheie pe o durata nedeterminata sau daca durata acestuia

nu poate fi determinata la data estimarii, atunci:

V = Vr x 48 luni unde: V - valoare estimata; Vr - valoarea ratei platibile

3.4 In cazul in care se intenCJioneaza atribuirea unui contract de furnizare

care trebuie reinnoit intr-o perioada data, atunci:

fie, V = ZVpsa
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unde: V - valoare estimata; Vpsa - valoarea ajustata a

contractelor de furnizare similare atribuite in ultimul an

fie, V=2Vpsv

unde: V - valoare estimata; Vpsv - valoarea contractelor de furnizare similare

care urmeazd a fi atribuite in urmatoarele 12 luni, incepand din momentul primei

livrari

4. In cazul in care s-a propus sa se achizitioneze produse similare, dar defalcate pe
loturi a cdror cumparare se rei zeaza prin atribuirea mai multor contracte de

furnizare distincte, atunci:

V=% VI

unde: V - valoare estimata; VI - valoarea unui lot
Daca:

V = 3VI > 23.227.215 lei pentru contractele de achizitie publica/acordurilecadru de
lucrdri, 600.129 lei pentru contractele de achizitie publica/acordurilecadru

de produse si servicii, 3.334.050 lei contractele de achizitie publica/acordurile-cadru
de servicii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specific prevazute in anexa
nr. 2.

Atunci se poate aplica “procedura simplificata” de achizitie.
B: Estimarea valorii contractului de servicii

1. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa atribuie un contract de
servicii pentru care nu se poate ai Cipa pretul total al prestatiei, dar este posibila

estimarea unui tarif mediu lunar, atunci:
V=VtimxN
unde: V - valoare estimata; Vtm - valoarea tarifului lunar mediu; N - nr. luni

- daca durata contractului este stabilita si nu depaseste 48 [uni
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Fie, V = Vtm x48 luni unde: V - valoare estimata; Vtm - valoarea tarifuiui lunar

mediu; N - nr. Juni
- daca durata contractului nu poate fi determinate sau depaseste 48 luni

2. In cazul in care autoritatea contractantd isi propune sa atribuie un con ict de

servicii care trebuie reinnoit intr-o pericada data, atunci:

fie, V=2vssa unde: V - valoare estimata; Vssa - Zval.contracte de servicii similare
atribuite in ultimile 12 luni, ajustata

fie, V = ZVssv

unde: V - valoare estimata; Vssv - Zval.contracte de servicii similare care

vor fi atribuite in urmatoarele 12 luni

3. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa achizitioneze servicii
similare, dar defalcate pe loturi a cdror achizitionare face obiectul unor contracte

distincte de servicii, atunci:
V=2VI
Unde V- este valoarea estimate; VI — valoarea unui lot

Daca: V = 2VI > 23227.215 lei pentru contractele de achizitie
publica/acordurilecadru de lucrari, 600.129 lei pentru contractele de achizitie
publica/acordurilecadru de produse si servicii, 3.334.050 lei contractele de achizitie
publica/acordurile-cadru de servicii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii

specifice
Atunci: se poate aplica “procedura simplificata” de achizitie..

4. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa achizitioneze servicii de

asigurare, atunci:

V =Pa x n, unde: V - valoare estimata; Pa - prima de asigurare; n - nr. de luni
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5. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa achizitioneze servicii

bancare sau alte servicii financiare, atunci:
V=T+ C+ D+ Aunde: V - valoare estimata; T - taxe; C - comisioane;
D - dobanzi; A - alte re 1meratii aferente

6. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa achizitioneze servicii de

proiectare, urbanism, inginerie si alte servicii tehnice, atunci:
V = 0+ A unde: V - valoare estimata; O - onorarii; A - alte re 1meratii aferente

- Estimarea serviciilor de proiectare se va realiza prin insumarea tuturor valorilor ia

nivelul unui obiectiv.

- Estimarea si achizitionarea separata a serviciilor de proiectare, se poate admite
numai pentru realizarea studiuiui de fezabilitate, cu conditia ca autoritatea
contractanta sa impund in documentatia de atribuire, cedarea dreptului de autor in
favoarea sa. In caz contrar, valcarea estimata se va determina prin cu ularea

valorilor tuturor fazelor de proiectare.
C: Estimarea valorii contractului de lucrari

1. In cazul in care autoritatea contractanta isi propune sa acl " itioneze lucrari pentru
care urmeaza sa puna la dispozitia executantului materiale, utilaje, echipamente

tehnologice sau orice alte amenajari si dotari necesare execu :i lucrarilor, atunci:
V = Cl+2Vf

unde: V - valoare estimata; CI - costul lucrdrii; Vf - valoarea facilitatilor 2. In cazul in

care obiectul contractului de lucrari il constituie executia unui ansamblu de

lucrari care presupune, dupa caz, si furnizarea de echipamente, instalatii, utilaje sau

alte dotari aferente, atunci:
V = Cl+Vee +Vei + Veu + Ved
unde: V - valoare estimata; Vee — valoarea estimata a echipamentelor;

Vei - valoarea estimata a instalatiilor; Veu - valoarea estimata a utilajelor;
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conducatorul institutiei, ramane in cadrul DACP in dosi .l PAAP. O copie se
transmite Directiei Economice la fiecare achizitie transmisa pentru angajarea

cheltuielilor.

8. Pe parcursu anului, DACP, poate opera modificari si completdri ulterioare la
solicitarea fundamentata a directiilor din Primaria Sector 2, Centrul Militar Sector 2,
Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 in PAAP, modificari si
completdri care respecta conditile de mai sus. Modificarile se vor realiza cu

respectarea etapelor descrise la elaborarea PAAP,

9. In cazul in care modificarile au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au fost
cuprinse initial in PAAP, introducerea acestora este conditionata de asigurarea
surselor de finantare, respectiv, directia care solicita achizitia va realiza urmatoarele

demersuri:

a. Va prezenta propunerea privind achizitia Directiei Economice si va solicita acesteia
informatii cu privire la existenta in buget a fondurilor necesare pentru realizarea

acesteia.

b. In cazul in care Directia Economica nu are fonduri, directia care solicita achizitia

va face demersurile necesare privind introducerea in buget a fondurilor.

c. Referatul de necesitate inaintat DACP va contine datele antrioare si va contine si

date privind identificarea fondurilor necesare realizarii achizitiei  buget.
AUT RITATE SIRESP \SA ITA] :
Primar
¢ Aproba:
o Aproba referatul de necesitate/identificarea necesitatilor si a fondurilor
o Aproba PAAP
Vicepr nar -

Secrel r-

_ Pagina 316
sGyrfe w ion]

Analiza fluxuri organizationale si informationale






constata neconformitati fata de scopul final, retumeaza documentele pentru

corectare celor ce le-au intocmit;

Verifica modul de pastrare si arhivare a do mentelor care stau la baza

realizarii achizitiilor publice.

Personali de executie

oft [e notion]

Analizeaza, elaboreaza si redacteaza lucrarile repartizate de seful ierarhic
superior la sfera proprie de activitate, respective adresele de solicitare a
datefor, centralizatorul referatelor de necesitate, proiectul PAAP, referatul
privind modificarea/rectificarea/completarea PAAP;

Transmite adresele de solicitare a datelor, centralizatorul referatelor de
necesitate, proiectul PAAP, PAAP elaborate in urma aprobarii bugetului,
referatul privind modificarea/rectificarea/completarea PAAP spre semnare sef
SAP/director DACP/Primar

Raspunde de solutionarea corecta si in termen a lucrarilor repartizate;

Asigura arhivarea si evidenta adreselor de solicitare a datelor, centralizatorul
referatelor de necesitate, proiectul PAAP, eli orate in urma aprobarii
bugetului, referatul privind modificarea/rectificarea/completarea PAAP in
cadrul SAP.

Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou

Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazul} si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre
at 1alizarea PL (completand si difuzand controlat formularul; de informare
actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMQ).
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Achizitia este inci a in Anexa la PAAP, respectiv in PAD, de reprezentantul DACP
care raspunde de actualizarea acestuia.

Pentru achizitiile directe cuprinse in PAAP-PAD, SAP procedeazd dupd cum urmeazd:

DACP — SAP primeste din partea directiilor/serviciilor, referate de necesitate,
aprobate de ordonatorul de credite si avizate de Directia Economica. Referatul de

necesitate va contine obligatoriu urmatoarele:

- denumirea produsului/serviciuluiflucrarii, specificatii tehnice si functionale, conditii

de garantie;
- conditii de livrare;

- metoda specifica de executie a lucrarilor, fabricatie a produselor sau prestare a
serviciilor solicitate sau un proces specific pentru un alt stadiu al ciclului de viata al

acestora;

- valoare estimatd (pret unitar/pret total actualizat al respectivelor necesitati, n

urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica);

- informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si

pozitia bugetara a acestora.
- fundamentarea necesitatii §i oportunitatii achizitiei produsului/serviciului/lucrarii
- cod CPV

DACP — SAP achizitioneaza direct produse sau servicii in cazul in care valoarea
estimata a achiziiei, fara TVA, este mai micd de 135.060 lei, respectiv lucrdri, in
cazul In care valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai micd de 450.200 lei in

conformitate cu art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

In cazul achizitiei directe, autoritatea contractant3 are obligatia de a utiliza catalogul
electronic pus la dispozitie de SEAP/SICAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune
dedicata a web-site-ului propriu/ANAP sau a SEAP/SICAP, insotit de descrierea

produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.
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Astfel, responsabilul cu achizitia, va selecta un operator economic din catalogul
electronic Tn cazul in care operatorul economic are o oferta confor cerintelor
autoritatii contractante.

Daca in catalogul electronic nu se va regasi o oferta conform solicitarilor,
responsabilul va publica un anunt in SEAP/SICAP sau/si pe site-ul oficial al institutiei
la sectiunea ,Licitatii si achizitii publice”. In functie de complexitatea achizitiei se va
atasa la anunt, caietul de sarcini, documente de calificare, conditii de livrare si plata,
sau orice alte documente sau informatii pe baza cdrora operatorul economic isi va
realiza si transmite oferta tehnica si oferta financiara conform cerintelor autoritatii

contractante.

in functie de complexitatea sau urgenta necesititii achizitiei, termenul de

transmitere a ofertelor va fi de minim trei zile lucrdtoare de la publicarea ani~*ului.

Prin exceptie de la prevederile art.43 alin (1) din H.G.395 /2016, achizitia directa se
poate realiza astfel:

1. Pentru achizitiile a cdror valoarea estimata a achizitiei este mai mica de: 100.000
lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrdri, autoritatea
contractanta poate achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul

prealabil, prin consultarea a minimum trei candidati.

Responsabilu! cu achizitia va consuita Programul Anual al Achizitiilor Publice, si daca
la nivelul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei
valoarea estimata nu depaseste 100.000 lei, poate solicita oferte de la trei operatori

economici, facand dovada solicitarii ofertelor.

La solicitarea ofertelor, responsabilul cu achizitia va transmite caietul de sarcini si
alte informatii necesare, astfel incat operatorul economic sa isi poata realiza oferta

tehnica si financiard conform cerintelor autoritatii contractante.

Dacd in urma celor trei solicitari de oferta se va primi o singura ofertd valabila,

responsabilul cu achizitia va putea realiza achizitia pe baza acelei oferte.
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/ _’el achizitia directd se va realiza in conditiile art.7, alin (5), _za valoarea achizitiei
n depaseste suma de 135.060 lei pentru bunuri si servicii, respectiv 450.200 lei

pentru lucrdri i nu depaseste 20% din valoarea globala a tuturor loturilor.

Angaiamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe
poate lua forma unui contract de achizitie publica sau al unei comenzi, a unei facturi
fiscale, bon fiscal, ori altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul
achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le
| lizeze In relatia cu comercii il in vederea efectudrii de plati, fara ni 1erar, pentru
achizitionarea de produse, servicii gi/sau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum

ar fi, dar fara a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice.

In cazul achizitiei realizate prin SEAP/SICAP derularea proced. i de achizitie se face
notificand un operator economic inscris in catalogul electronic prin completarea
campurilor din SEAP de cétre responsabilul achizitiei din cadrul DACP — SAP. Inainte
de initierea procedurii in catalogul electronic, responsabilul achizitiei va intocmi o
nota justificativa (semnata de Sef SAP, Director DACP, se avizeaza de legalitate de
sef serviciu Juridic si se aproba de Primar) privind alegerea modalitatii de achizitie.
Aceasta va contine cel putin infor atii referitoare la codul CPV, valoarea estimata a

achizitiei, articolul de lege care fundamenteaza alegerea.

Operatorul economic caruia i se solicita produsul/serviciul/ lucrarea are obligatia de a
transmite prin intermediul SEAP/SICAP acceptarea sau respingerea conditiilor impuse
de autoritatea contractanta, in termen de 2 zile de la primirea notificarii. in cazul in
care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractanta, va
transmite acesteia, prin intermediul SEAP/SICAP, oferta ferma pentru furnizarea
produselor/ serviciilor/ lucrarilor. In termen de cel mult 5 zile de la data transmiterii
ofertei ferme de catre operatorul economic, responsabilul DACP - SAP va transmite
acestuia, prin SEAP/SICAP, daca accepta oferta. Dupa acceptarea ofertei, DACP-SAP,
prin responsabilul achizitiei, va transmite documentatia cdtre Directia Economica,
spre avizare si semnare. Astfel contractul/comanda, dupa aprobare si semnare de
Seful SAP, Director Executiv DACP, DE, DILCA (avizare) si Primar va fi transmis catre
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ofertant prin fax sau e-mail. Documentatia este transmisa cu adresd semnatd de
responsabilul achizitiei, seful SAP si directorul DACP.

Achizitia se realizeazad pe bazd de document justificativ. DACP — SAP va intocmi o
Nota Justificativa privind modalitatea de achizitie. Aceasta este semnata de Seful
SAP si Directorul Executiv DACP, avizata de legalitate de reprezentantul DILCA si
aprobata de Primar,

Pentru a asigura respectarea principiilor prevazute la art. 2 alin (2) din Legea
98/2016 privind achizitiile >ublice si pentru a demonstra realizarea achizitiei directe
in conditii de eficientd economica si sociald, responsabilul cu achizitia directa va
atasa dosarului achizitiei, extras din catalogul electronic cu produsele, serviciile,
icrérile similare cu cele achizitionate, fie cel putin alte doua oferte cu produse,
servicii, fucrdri similare care indeplinesc aceleasi caracteristici tehnice, conditii de

livrare si plata.

Pentru produsele, serviciile si lucrarile care necesita complexitate ridicatd si pentru
care nu se regasesc oferte de pret care sa satisfaca nevoile compartimer.wlui de
specialitate solicitant, autoritatea contractanta, prin JACP-SAP, va transmite prin
intermediul SEAP/SICAP la sectiunea ,Publicitate - Anunturi”, ur nunt publicitar in
care se regasesc cel putin informatiile impuse prin caietul de sarcini, documentatia
de atribuire. Autoritatea contractantd va mentiona in anuntul publicitar ca
do. mentatiile ce fac parte din prezenta achizitie directa (caietul de sarcini si fisa de
date) vor fi postate pe site-ul propriu al institutiei. in acest caz, operatorii economici
pot depune oferte la data, ora si locul mentionat in documentele postate la sectiunea
»Publicitate-Anunturi” din SEAP/ site-ul propriu. Prin publicarea solicitarii autoril i
contractante la sectiunea ,Publicitate-Anunturi” din SEAP/SICAP, orice operator
economic va avea posibilitatea sa-si transmitd oferta sa ferma in conditiile cerute de
autoritatea contractantd, respectandu-se astfel prevederile art. 2 alin. (2) din Legea

nr, 98/2016 privind achizitiile publice.

i ) Pagina 326
¢ [em(ion]

Analiza fluxuri organizationale si informationale















Intocmeste Referatul privind constituirea comisiei de analiz8 a ofertelor (daca

este cazul);

Intocmeste proiectul de dispozitie pentru numirea comisiei de analiza a
ofertelor;

Tntocmeste si semneaza adresa de transmitere a documentatiei achizitiei spre

avizare catre Directia Economica;

Realizeaza achizitia din catalogul electronic din SE; /SICAP sau offline, dupa

caz;

Intocmeste contractul/comanda, anexa 1 si 2 si le transmite spre avizare
DILCA si DE;

Intocmeste nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa 1 si 2, in cazul

in care angajamentul legal ia forma unui document fiscal;

Verifica existenta semnaturilor , avizelor, aprobarilor necesare inclusiv cele ale
Directiei Juridice, Legislatie si Contencios Administrativ si ale Directiei

Economice.
Raspunde de solutionarea corecta si in termen a lucrarilor repartizate;

Asigura a ivarea dosarului achizitiei.

R D:-

Alte structuri/functii/comis in licate in desfasurarea procesu

( misia de evaluare:

‘ ift [e notion]

Deschide ofertele si, dupd caz, documentele care Tnsotesc oferta;
Verifica si analizeaza ofertele depuse de catre ofertanti/candidati;

Se neaza procesul verbal de analiza a ofertelor;

Pagina 331

Analiza fluxuri organizationale si informationale



Directorul executiv DE avizeaza referatele de necesitate elaborate de

compartimentele de specialitate

Semneaza contractul de achizitie publica/comanda, anexele 1si 2

DILCA

Seful Serviciului Juridic avizeazd de legalitate nota justificativd privind

alegerea modalitdtii de achizitie

Avizeaza contractul de achizitie publicd/comanda

f EGISTRA I:

Referat de necesitate — cod: SAP-RN

Nota de fundamentare a documentului fiscal — cod: SAP-NF
Nota justificativa — cod: SAP-NJ]

Adresa transmitere documente-intern — cod: SAP-ATDI
Adresa transmitere documente-externa — cod: SAP-ATDE
Anexele 1 si 2 — Formulare DE

Notificari conform Legii 98/2016 — cod: SAP-NTF

Referatul privind constituirea comisiei — cod: SAP-REF
Proces verbal analizare oferte

Comanda ~ Cod: SAP-FCOM

Contract

/ 1EXE: Diagrama de proces a procedurii de lucru (Anexa SAP PL003-29.05.2019)

2.1.4,2.3 LICITALJIE DESCHISA

SCOP: Stabileste modul de planificare, organizare, desfasurare si control al

achizitiilor de produse, servicii si lucrari necesare bunei desfasurdri a activitdtilor

specifice PS2, prin licitatie deschisa.

sof, ~.m¢ on]
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de participare si in documentatia de atribuire. Etapa de licitatie electronica poate fi
solicitatd ca mijloc de Tmbunatatire a ofertelor utilizénd exclusiv metoda speciala de
atribuire licitatie electronica si doar dacd aceastd metoda a fost mentionatd ca etapa

finald prin anuntul de participare si documentatia de atribuire.

PAAP aprobat de Primar cu avizul serviciului de contabilitate-financiar si Lista de
. eltuieli de capital, aprobata de ordonatorul principal de credite, respectiv de cdtre
Consiliul Local Sector 2, ca anexa la Bugetul General Consolidat de Venituri si

Cheltuieli stau la baza initierii procedurii de achizitie publicd prin Licitatie Deschisa.

DACP-SAP primeste de la de Diredliile/Servicile ¢  cadrul Primdriei Referatul de
necesitate/ rectificare/ completare/ modificare si evaluare, privind determinarea
valorii estimate, in care se specificd valoarea estimativa a achizitiei mentionata in
Referatul de necesitate intocmit. Valoarea estimatd trebuie sa fie valabila la
momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare / invitatiei de
participare. Referatul privind determinarea valorii estimate, se supune aprobarii

Primarului Sectorului 2 si se inregistreaza la Registratura Primariei.

La primirea de catre DACP a unui Referat de rectificare / completare / modificare se
vor urma etapele descrise in procedura PS2-PL-SAP-001 Programul anual al
achizitiilor publice. In Referatul de necesitate si evaluare se specificd valoarea

estimativa a achizitiei in lei al produsului/ serviciului/ lucrarii.

Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare
precum si a valorii estimate transmise de Directiile/Serviciile din cadrul Primdriei,
DACP-SAP initiaza procedura. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru
procedurile de achizitie publicd se

realizeaza conform PS2-PL-SAP-002 Elaborarea documentatiei de atribuire pentru

procedurile de achizitie publica.

DACP-SAP propune procedura de achizitie — Licitt e deschisda tinand cont de
specificul contractului ce va fi incheiat, termenele de finalizare (procedura
acceleratd), valoare estimata a contractului, alte conditii specifice.
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depaseascd 4 zile de la primirea unei solicitédri din partea acestuia in conformitate cu
prevederile QUG 34/2006 art.77 alin (2).

Responsabilul de achizitie din cadrul DACP-SAP primeste, analizeazd, elaboreaza si
transmite rdspunsurile la clarificarile solicitate de cdtre ope..lorii economici
candidati. in conformitate cu QUG 34/2006 art. 78 alin (1), orice operator economic
interesat are dreptul de a solicita de 1a DACP-SAP clarificari privind documentatia de
atribuire. DACP-SAP are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fara
ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice clarificare solicitatd, intr-o perioada care
nu trebuie sa depaseasca, de reguld, 3 zile lucratoare de la primirea unei astfel de

solicitari din partea operatorului economic.

Raspunsurile de clarificare, Insotite de intrebarile aferente, vor fi transmise catre toti
candidatii selectati, fara insa a dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarile
respective conform OUG 34/2006 art. 78 alin (3). In méasura in care clarificirile sunt
solicitate in timp util, rdspunsu! DACP-SAP la aceste solicitdri trebuie sd fie transmis
nu mai tarziu de 6 zile inainte de data-limit3 stabiliti pentru depunerea ofertelor. In
cazul in care operatorul economic nu a transmis solicitarea de clarificare in timp util,
punand astfel DACP-SAP in imposibilitatea de a respecta termenul prevazut mai sus,
DACP-SAP va raspunde la solicitarea de clarificare in masura i care se respectad, in

mod cumuiativ, urmatoarele:

a) perioada necesara pentru elaborarea si -ansmiterea ras| nsului face posibila
primirea acestuia de citre operatorii economici inainte de data-limitd de depunere a

ofe elor;

b) rdspunsul nu modificd informatiile deja publicate/ transmise, nu afecteaza modul

de elaborare a ofertelor si nici nu devine necesara publicarea unei erate.

Primirea si inregistrarea ofertelor primite/descarcate din SEAP, se realizeazd prin
registratura Primariei Sectorului 2, cu mentionarea numarului de inregistrare al

acestora precum si data si ora inregistrarii.
Comisia de evaluare organizeaza sedinta de deschidere a ofertelor.
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Comisia de evaluare examineaza §i se evalueaza ofertele depuse de catre operatorii
economici care doresc sd participe la procedura de achizitie publicd prin Licitatie
Deschisa.

a) Verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare de catre Comisia de evaluare

- se verifica conditiile minime de calificare stabilite prin invitatia de participare si

documentatia de atribuire;

- se solic 3 clarificari/completari (¢ pa caz) - la documentele de calificare depuse,
pe ru demonstrarea indeplinirii criteriilor de calificare sau pentru demonstrarea

conformitatii ofertei cu cerintele solicitate.

- se inregistreaza si analizeaza raspunsurile prin care operatorii econt ici raspt d la

solicitarea de clarificari.
- se stabilesc operatorii economici calificati si a ofertelor inacceptabile

- se Intocmeste proces verbal intermediar de analiza a documentelor de calificare
semnat de toti membrii comisiei de evaluare, confori deciziei comisiei de evaluare

privind consemnarea modului de analiza in inscrisuri

b) Verificarea propunerilor tehnice ale ofertantilor declarati calificati de citre Comisia

de evaluare.
A~estea trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini;
- se solicita (dupa caz) clarificari la propunerile tehnice

- se inregistreaza si analizeaza raspunsurile prin care operatorii economici raspund la

solicitarea de clarificari.
- se stabilesc propunerile tehnice neconforme si cele admisibile.

- se intocmeste proces verbal intermediar de analiza a propunerilor tehnice, semnat
de membrii Comisiei de evaluare, conform deciziei comisiei de evaluare privind

consemnarea modului de analizd in Tnscrisuri.
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¢) Verificarea propunerilor financiare ale ofertantilor calificati de cdtre Comisia de

evaluare.

Propunerea financiard trebuie sd se incadreze in limita fondurilor care pot fi

disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica.
- se solicitd (dupa caz) clarificari la propunerile financiare.

- se inregistreaza si analizeaza raspunsurile prin care operatorii economici rdspund la

solicitarea de clarificdri.
- se stabilesc propunerile financiare neconforme si cele admisibile.

- se intocmeste proces verbal intermediar de analizd a propunerilor financiare
admisibile, semnat de membrii Comisiei de evaluare, conform deciziei comisiei de

evaluare rivind consemnarea modului de analiza in inscrisuri.

Comisia de evaluare aplica criteriul de atribuire si se stabileste oferta castigatoare,
dacd nu s-a indicat prin invitatia de participare obligativitatea finalizarii licitatiei

deschise printr-o licitatie electronica;.

Comisia de evaluare organizeaza o etapa finala de licitatie electronica, dar numai fn
cazul in care a fost luatd aceasta decizie inainte de initierea procedurii de atribuire si
numai dacd aceastda etapa a fost comunicata n anuntul de participare si
documentatia de atribuire, in conformitate cu specificatiile legislatiei in vigoare, prin

completarea formularuiui specific in SEAP,

- se organizeaza o etapa finala de licitatie electronica, in conformitate cu specificatiile
legislatiei In vigoare, prin completarea formularului specific in SEAP a invitatiilor cétre

ofertantii care au depus oferte admisibile rezultate in etapa de evaluare a ofertelor.

- la licitatia electronicd clasamentul final este stabilit pe baza rezultatului obtinut in
procesul repetitiv de ofertare derulat in cadrul etapei respective aplicand criteriile de
evaluare stabilite prin documentatia de atribuire. Clasamentul este generat automat
de SEAP.
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Licitatie Deschisd. Redactarea si transmiterea cdtre tc*" candidatii a comunicarii
privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica
- prin Licitatie deschisd — in termen de 3 zile lucratoare de la emiterea acestora, in
intervalul prevazut de art. 200 din OUG nr. 34/2006 si mentionat anterior.
Comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire catre ofertantji a caror oferta a
fost declaratd necastigatoare va trebui sa motiveze de ce a fost luata aceasta decizie

si de asemenea sa indice si care este numele candidatului castigator.

In cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea va trebui s& indice si
caracteristicile si avantajele relative ale ofertei castigitoare fatda de oferta

respectivului ofertant.

Responsabilul de achizitie publica din cadrul DACP-SAP primeste eventualele
contestatii inregistrate la Registratura Primariei si le transmite cétre Directia Juridica
Legislatie Contencios Administrativ spre informare si elaborarea unui punct de
vedere. In acest caz se asteaptd decizia Consiliului National de Solutionare a

Contestatiilor care poate dii une anularea procedurii sau continuarea acesteia.
Perioada de asteptare, depunere §i rezolvare de contestatii:

DACP-SAP ni ire voie sa semneze contractul decdt dupd trecerea unei perioade de
10 zile din ziua urmatoare a comunicarii rezultatului procedurii, in cazul in care
valoarea estimata este mai mare decat pragurile valorice prevazute la art.55 alin (2)
din OUG nr.34/2006, cu madificarile si completarile ulterioare, sau a unei perioade
de S zile din ziua urméatoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care
valoarea estimatad este egala sau mai micd decat prar rile valorice prevdzute la art.
55 alin (2) din OUG nr.34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, perioada in
care se pot depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca urmare a deciziilor
PS2; (11 zile de la data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii rocedurii
a contractului respectiv este egala sau mai mare decdt pragurile valorice prevdzute
la art. 55 alin. (2) si respectiv 6 zile de la data transmiterii comunicarii privind

rezultatul aplicarii procedurii, in cazul in care valoarea es natd a contractului
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si, sub sanctiunea amenzii prevazute in QUG 34/2006 la art. 275 alin. (3), o copie a
dosarului achizitiei publice, cu exceptia anunturilor publicate n SEAP si a
documentatiei de atribuire, atunci cand aceasta este disponibild §i poate fi
descircatd direct din SEAP. Lipsa punctului de vedere al autoritatii contractante nu
impiedica solutionarea contestatiei/contestatjilor, in mdsura in care s-a facut dovada

comunicarii acesteia/acestora.

CSNC solutioneazd pe fond contestatia in termen de 20 de zile de la data primirii
dosarului achizitiei publice de la autoritatea contractantd, respectiv in termen de 10
zile in situatia incidentei unei exceptii care impiedica analiza pe fond a contestatiei,
potrivit OUG 34/2006 art. 278 alin. (1). In cazuri temeinic justificate, termenul de
solutionare a contestatiei poate fi prelungit o singurd datd cu inca 10 zile. Decizia
CNSC este obligatorie pentru parti, contractul de a izitie publicd incheiat cu
nerespectarea deciziei acestuia fiind lovit de nulitate absoluta. Deciziile CNSC privind
solutionarea contestatiei pot fi atacate de catre PS2 si/sau de cétre orice persoana
vatdmata, cu plangere la instanta judecatoreascd prevazutd in OUG 34/2006 la art.
283 alin. (1), in termen de 10 zile de la comunicare, atat pentru motive de

nelegalitate, cat si de netemeinicie.

Inainte de a depune contestatia la CNCS operatorul poate s3 depund o notificare la
registratura PS2. Notificarea nu va avea ca efect suspendarea de drept a procedurii,
Dupa primirea notificarii PS2 poate adopta orice masuri pe care le considera
necesare pentru remedierea pretinsei incdlcdri, inclusiv suspendarea procedurii de
atribuire sau revocarea unui act emis in cadrul respectivei proceduri. Masurile
adoptate se comunica in termen de o zi lucratoare atat persoanei care a notificat
autoritatea contractantd, cat i celorlalti operatori economici implicati, Persoana
vatdmata care a notificat PS2, se poate adresa de indatd Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, fard a fi obligatd sa astepte comunicarea masurilor luate
de PS2. Persoana vatdmatd care, primind comunicarea de la PS2, considera ca
masurile adoptate sunt suficiente pentru remedierea pretinsei incalcari va transmite

PS2 o notificare de renuntare la dreptul de a formula contestatie in fata Consiliului
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National de Solutionare a Contestatiilor sau, dupd caz, o cerere de renuntare la

judecarea contestatiei.

Incheierea contractului se face in conformitate cu termenele legale iar acesta va fi
avizat de legalitate de cdtre _)LCA, semnat de sef serviciu SAP, Directorul DACP,
Directorul directiei solicitante a serviciului/produsului/lucrdrilor, Director DE, Primar

recum si de reprezentantul/reprezentantii operatorului economic declarat

castigator.

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-
PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedurii

DACP-SAP definitiveazd dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predatd SUDC in
vederea derularii contractului, dacd acesta nu se incadreaza in exceptiile mentionate
in ROF .

4. aivarea documentatiei.

Documentele ce reprezintd mijloace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii
constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa aiba un
numdr de inregistrare la Primadria Sectorului 2 in ordinea cronologica a intocmirii jui.
dosarul achizitiei. Acesta se va mentine la nivelul DACP-SAP, o pericada de minim 5
ani dupa ce contractul nu mai produce efecte, urmand ca ulterior acestei perioade,

dosarul achizitiei publice sd se arhiveze conform nomenclatorului arhivistic.
IT [TATESI =SSP NSABILITATI:
Primar
o APROBA :
o referatul de necesitate / identificarea necesitdtilor si a fondur r
o referatul de necesitate / estimarea valorii contractului
o nota justificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie

o nota justificativa privind cerintele minime de calificare
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nota justificativa privind criteriul de atribuire
fisa de date a achizitiei
nota justificativd privind cooperarea cu experti extemi (daca este cazul)

adresele de publicare si anunturile de intentie/participare/atribuire si alte
documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice

precum si eratele atunci cand este cazul

documentatia de atribuire

act administrativ de numire a comisiei de evaluare
raportul procedurii de evaluare a ofertelor

comunicarile catre ofertanii privind rezultatul procedurii

semneazd contractut de achizitie publica.

““iceprimar ; -

_ecretar :

Arl

Vizeaza de legalitate proiectul de dispozitie de numire a comisiei de evaluare a

ofertelor.

tect Sef ; -

‘ector Directiei

repartizeaza lucrarile curente si corespondenta care vizeaza activitatea SAP cu

privire la procedurile de achizitie publica

verifica si semneaza adresele de transmitere a anunt de tentie,
anuntul/invitatia de participare si anunful de atribuire precum si alte
documente intocmite de SAP in vederea desfasurdrii procesului de achizitie
publica.

semneaza notele justificative/referatele de necesitate ale Directiei Economice

referitoare la alegerea procedurii de atribuire .
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e semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire,

precum si a conditiilor minime de calificare
* semneaza fisa de date a achizitiei
» semneaza documentatia de atribuire
e semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare
» semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii .
» semneaza contractele de atribuire

Notd: Directorii directiilor/serviciilor/institutiilor care solicita produse/serviciiflucrari
specifice verifica si asigura transmiterea referatului de necesitate care va cuprinde
toate informatiile necesare asa cum au fost specificate la fiecare tip de procedura de

achizitie.
Sef |Serv uisi

» coordoneaza activitatea SAP in concordantda cu normele legale privind

achizitiile publice
« verificd si s neaza nota justificativd de propunere a procedurii de achizitie

e semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriifor de atribuire,

precum si a conditiilor minime de calificare
e semneaza fisa de date a achizitiei

o verificd modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea
anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de

atribuire.

coordoneaza publicarea informatiilor specifice in contul de utilizator al PS2

ex ent pe site-ul de achizitii publice

« verifica modul de gestionare a eratelor atunci cand este cazul
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intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire

catre toti ofe antii;

primeste, inregistreazd si transmite catre Directia Juridica Legislatie
Contencios

Administrativ , a eventualelor contestatii;

asigurd arhivarea dosarului achizitiei.

Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea |
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou

Informeazd directorul directiei si personalul de executie din cadrul
serviciului/biroului despre actualizarea PL (completand si difuzand controlat
formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

iISTRARI

Nota justificativa Cod : SAP-NJ

Referatul privind constituirea comisiei de evaluare. Cod:SAP-RCE
Referatul de necesitate cu determinarea valorii estimate. Cod:SAP-REF
Dispozitia de Primar pentru desemnarea comisiei de evaluare

Nota justificativd privind cooperarea cu experti @ 2mi ( daca este cazul ).
Cod: SAP-NJ

Adresa de transmitere documente (a anunfului de intenfie catre
JOUE/SEAP/Monitori  Oficial al Romaniei, a anuntului de participare catre
Monitorul  Oficial /SEAP/JOUE, a anuntului de atribuire catre
JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei) Cod : SAP-ATDE

Notificari conform QUG 34/2006 Cod : SAP — NTF

V al sedintei de deschidere oferte Cod: SAP-PVDO
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Raportul procedurii de evaluare a ofertelor Cod: SAP-RAP

Proces — verbal intermediar al sedintelor de analizd / documente de calificare
/ tehnic / financiar Cod: SAP —PVI

Solicitare clarificari Cod SAP-SOLC

Raspuns clarificari oferte Cod: SAP-RCO

Comunicare rezultat procedura Cod: SAP-CRP,

Raspunsuri la eventualele contestatii. Cod: SAP - RC

Fisa de date a achizitiei Cod: SAP-FDA

Documentatia de atribuire Cod: SAP-DA

Declaratia de disponibilitate (comisie) Cod: SAP-DD

Declaratia privind confidentialitate si conflictul de interese Cod: SAP-DC
Contract furnizare / servicii / lucrari Cod: SAP-CTR

Eratele anunturilor transmise spre publicare Cod: SAP-E
Notificare UCVAP Cod: SAP-UCVAP

Raport atribv 2 contract Cod: SAP-RAP

Invitatie Cod: SAP-INV

Anunt de intentie ON-LINE;

Anunt de participare ON-LINE

Invitatie participare etapa finala de licitatie electronica ON-LINE;
Anunt de atribuire ON-LINE;

Nota justificativa cerinte minime calificare- Cod: SAP-N]

Nota justificativa privind criteriul de atribuire - Cod: SAP-NJ

ANEXE: Diagrama flux a procedurii de fucru {(Anexa SAP 1 Diagrama flux PL 006)
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aplicata obligatoriu. Procedura de achizitie prin ,Licitatie Restransd” se desfagoara de

reguld in doua etape, dupd cum urmeaza:

- etapa de selectare a candidatilor care vor participa [a procedura de Licitatie

Restransa, prin aplicarea criteriilor de selectie.

Existd posibilitatea de a limita numarul de candidati care vor fi selectati pentru a
depune oferta cu conditia sd exis.. un numadr suficienti de candidati disponibili.
Atunci cand selecteaza candidatii, PS2 are obligatia de a aplica criterii obiective si
nediscriminatorii, utilizdnd Tn acest scop numai crit ile de selectie prevazute in
anuntul de participare. Selectarea candidatilor se face pe baza criteriilor tehnice si

economico-financiare.

- etapa de evaluare a ofertelor depuse de candidatii selectati, prin aplicarea

criteriului de atribuire.
Nota:

Dacd se decide se organizeaza o etapa suplimentara de licitatie electronicd.
Directorul DACP are dreptul de a decide organizarea unei etape suplimel..are de
licitatie electronica, caz in care responsabilul de achizitie are obligatia de a anunta

aceastd decizie in anuntul de participare si in documentatia de atribuire.

Fundamentarea aplicarii procedurii de achizitie publicd se face in conformitate cu
reglementarile legale privind achizitiile publice si conform pragului valoric pe baza
carvia se estimeaza valoarea contractului. Metodologia de estimare a contractelor
este detaliata in PS2-PLSAP-

001 - Programul anual al achizitiilor publice.

PAAP si Lista de cheltuieli de capital, aprobate de ordonatorul principal de credite,
respectiv de catre Consiliul Local Sector 2 stau la baza initierii procedurii de achizitie

publicd prin Licitatie Restransa.

Primirea de catre DACP a Referatului de necesitate/ rectificare/ compietare/

modificare si evaluare, privind determinarea valorii estimate, in care se specifica
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Deschiderea si verificarea candidaturilor. Inainte de deschiderea candidaturil  se vor
semna declaratiile de confidentialitate, impartialitate de catre membrii comisiei de
evaluare, inclusiv de cdtre expertii externi cooptati la evaluarea ofertelor. Aceste
declaratii se arhiveaza in dosarul achizitiei. in conditiile in care e constat¥ aparitia
conflictului de interese, se modifica componenta Comisiei de evaluare a ofertelor si
se emite o noud dispozitie de Primar. In acest sens, DACP- SAP va intocmi un

referat, mentionand aparitia conflictului de interese.

Comisia de evaluare examineaza candidaturile depuse de cdtre operatorii economici
care doresc sa participe la procedura de achizitie publica prin Licitatie Restransa, in

vederea selectarii candidatilor, dupa cum urmeaza:
- se verifica conditiile minime de calificare

- se aplica punctajul de selectie pe baza criteriilor de preselectie indicate in anuntul
de participare si in documentatia de atribuire

- se solicitd (daca este cazul) clarificari privind candidaturile depuse

- se face selectia candidatilor care vor participa la etapa a doua a procedurii de
achizitie prin Licitatie Restransa.

Numarul de candidati selectati dupa prima etapa a Licitatie Restransa, trebuie sa fie

cel putin egal cu numarul minim indicat in anuntul de participare.

Daca numarul minim al candidatilor selectati este mai mic decat numarul minim
indicat in anuntul de participare, atunci fie se anuleaza procedura de achizitie, fie se
continua procedura de achizitie numai cu acei candidati care indeplinesc criteriile

solicitate, daca numarul acestora nu este mai mic de 3 (trei).

In cadrul procedurilor avdnd ca obiect atribuirea contractelor de concesiune de
servicii, a contractelor de concesiune de lucrari ori a parteneriatelor public-privat,
comisia de evaluare are ol gatia de a finaliza etapa de selectare a candidatilor in

termen de 15 zile de la data-limita de depunere a candidaturilor.
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Dupa finalizarea etapei de selectie a candidatilor, Comisia de evaluare elaboreaza
raportul intermediar al primei etape a procedurii de atribuire prin Licitatie Restransa

si se Tnainteaza spre aprobare citre Primarul Sectorului 2.

Comisia de evaluare redacteaza anuntul privind rezultatul primei etape a procedurii
de Licitatie Restransa si se transmite catre tofi candic Lii in vederea informarii

acestora in legdtura cu rezultatul aplicarii primei etape a procedurii de atribuire.

Comisia de evaluare comunica rezultatul primei etape a procedurii. Comunici 2a
catre candidatii neselectati va trebui sa contind si motivele care a stat la baza

deciziei de respingere a candidaturii acestora.

DACP-SAP redacteaza invitatia de participare la etapa a doua a procedurii de Licitatie
Restransd, cdtre toti candidatii selectati, se supune spre aprobare Primarului
Sectorului 2. Dupd aprobare, se transmite concomitent, invitatia de participare la
etapa a doua a procedurii de achizitie prin Licitatie Restransa, tuturor candidatilor

selectati. Se vor inregistra confirmarile primirii invitatiilor.

Invitatia de participare se transmite insotitd de un exemplar al documentatiei de
atribuire, care include si documentatia descriptivd. In cazul in care Documentatia de
Atribuire a fost publicatd in SEAP, atunci invitatia de pa..icipare trebuie sa cuprinda

informatii privind modul de accesare a documentatiei respective.

Este interzisd invitarea la etapa a doua a licitatiei restranse a unui operator economic
care nu a depus candidatura fn prima etapd sau care nu a indeplinit criteriile de
selectie. Etapa 2 - Selectia ofertelor

f..mirea de la candidatii selectati, a solicitarilor de clarificare a unor aspecte
referitoare la Documentatia de Atribuire, Elaborarea si transmiterea, de catre DACP-
SAP, a rdspunsurilor la clarificdrile solicitate catre candidatii selectati, privind
elementele cuprinse In Documentatia de Atribuire a contractului de achizitie publica
prin Licitatie Restransad.

In conformitate cu OUG 34/2006 ART. 91, orice candidat selectat are dreptul de a
solicita clarificari priv d documentatia de atribuire. DACP-SAP are obligatia de a
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cadrul procedurilor avand ca obiect atribuirea contractelor de concesiune de servicii,
a contractelor de concesiune de lucrari ori a parteneriatelor public-privat, comisia de
evaluare are obligatia de a finaliza etapa de evaluare a ofertelor in termen de 35 de

zile de la deschiderea ofertelor.

Comisia de evaluare Intocmeste Raportul procedurii de evaluare a ofertelor cu privire
la rezultatul aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin
Licitatie Restrdnsa, se semneaza de toti membrii comisiei de evaluare §i se
inainteaza spre aprobare de catre Primarul sectorului 2. Forma raportului procedurii
este conform Anexa 2 la ordinul presedintelui ANRMAP nr, 302/2011.

Comisia de evaluare redacteaza si transmite catre totii ofertantii comunicari privind
rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica - prin
Licitatie Restransd. Redactarea si transmiterea catre totii candidatii a comunicarii
privind rezultatul aplicdrii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica
- prin Licitatie restransa - in

termen de 3 zile lucrdtoare de la emiterea acestora, in intervalul previ_at de art. 200
din OUG nr. 34/2006 si mentionatd anterior. Comunicarea privind rezultatul
procedurii de atribuire, elaboratd de comisia de evaluare, catre ofertantii a caror
oferta a fost declaratd necastigitoare va trebui s motiveze de ce a fost luata
aceasta decizie si de asemenea sa indice si care este numele candidatului castigator.
In cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea va trebui s& indice si
caracteristicile si avantajele relative ale ofertei castigdtoare fatd de ofer..
respectivului ofertant. Comunicarea privind rezultatul procedurii va fi semnata de

catre Directorul DACP si Primarul sector 2.

Responsabilul de achizitie publica din cadrul DACP-SAP primeste eventualele
contestatii inregistrate la Registratura Primariei si le transmite catre [ -ectia Juridica
Legislatie Contencios Administrativ a eventualelor contestatii primite la egistratura

Primériei. In acest caz se asteapti decizia Consiliului National de Solutionare a
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Contestatijilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia.

Perioada de asteptare, depunere si rezolvare de contestatii

PS2 nu are voie sd semneze contractul decat dupd trecerea unei perioade de 10 zile
din ziua urmatoare a comunicarii rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea
estimatd este mai mare decat pragurile valorice prevazute la art.55 alin (2) din OUG
nr.34/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare, sau a unei pericade de 5 zile
din ziua urmdtoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea
estimata este egala sau mai mica decét pragurile valorice prevazute la art. 55 alin
(2) din OUG nr.34/2006, cu modificarile si completdrile ultericare, perioada in care
se pot depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca urmare a deciziilor PS2;

Contestatiile se depun de cétre operatorii economici la sediul CNSC in termen de 5
zile (pentru contracte care au valoare mai mare decat pragurile prevazute la art. 55
din OUG - 10 zile) de la aflarea de cdtre contestatar despre un act al autoritatii
contractante pe care acesta il considerd nelegal iar o copie a acesteia se depune la
sediul PS2. In termen de o zi lucritoare de la primirea contestatiei, autoritatea
contractantd are obligatia sa i ingtiinteze despre aceasta si pe ceilalti participanti
incd implicati in procedura de atribuire. Instintarea trebuie s contind inclusiv o
copie a contestatiei respective. In cazul depunerii contestatiei, DACP-SAP i 2 dreptul
de a adopta mdsurile de remediere pe care le considera necesare ca urmare a
contestat  respective. Orice astfel de mdsuri trebuie comunicate contestatorului,
celorlalti operatori economici implicati in procedura de atribuire, precum si Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, nu mai térziu de o zi lucratoare de la data
adoptérii acestora. In situatia in care contestatorul considerd cd masurile adoptate
sunt suficiente pentru remedierea actelor invocate ca fiind nelegale, acesta va trimite
CNSC si PS2 o notificare de renuntare la contestatie. In acest caz, PS2 nu mai are
obligatia de a comunica punctul sau de vedere potrivit dispozitilor conform
prevederilor QUG 34/2006 art. 274. In cazul primirii unei contestatji de citre CNSC,
pentru care nu s-a luat act de renuntare, PS2 are dreptul de a incheia contractul

numai dupa comunicarea deciziei Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor,
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e semneaza notele justificative / referatele de necesitate ale Directiei Economice

referitoare la alegerea procedurii de atribuire

e semneaza notele justificative referitoare la alegerea criteriilor de atribuire,

precum gi a conditiilor minime de calificare
semneaza documentatia de atribuire

» semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare
semneaza comunicdrile cu rezuitatul procedurii

¢ semneazd contractele de atribuire

Nota: Directorii directiitor/serviciilor/institutiilor care solicita
produse/serviciiflucrari specifice verifica si asigura transmiterea referatului de
Cesitate care va cuprinde toate i ormatiile necesare asa cum au fost

specificate la fiecare tip de procedura de achizitie.
Seful Ser ciului SAP:

¢ coordoneazd activitatea SAP in concordantd cu normele legale privind

achizitiite publice
» verifica si semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie

e verificda 1odul de respectare a termenelor >feritoare la publicitatea
anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de

atribuire

« coordoneaza publicarea informatiilor specifice in contul de utilizator al PS2

existent pe site-ul de achizitii publice
« verifica modul de gestionare a eratelor atunci cand este cazul

verificd respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor si stabilirea

ofertei castigatoare

» verificd modul de pastrare si arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii

achizitiilor publice
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Difuzeazd controlat PL catre seful de serviciu/birou

Infor eazd directorul directiei si personalul de executie din cadrul
serviciului/biroului despre actualizarea PL (completdnd si difuzand controlat
formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

i EC TIRARI

o Nota justificativd Cod: SAP-NJ

» Referatul de necesitate cu determinarea valorii estim  te. Cod: SAP-REF

¢ Anunt de intentie (ON-LINE)

o Anunt de participare (ON-LINE)

» Referatul privind constituirea comisiei de evaluare, Cod: SAP-RCE

» Dispozitia de Primar pentru desemnarea comisiei de evaluare.

« Nota justificativd privind cooperarea cu experti exterr (daca este cazul). Cod:
SAP-NJ

e« Adresa de transmitere documente (a anuntului de intentie <« e
JOUE/SEAP/Monitorul

e Oficial al Romaniei, a anuntului de participare catre Monitorul Oficial
/SEAP/IOUE, a anuntului de atribuire catre JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al
Romaniei) Cod: SAP-ATDE

¢ Notificari conform OUG 34/2006 Cod : SAP - N

e PV al sedintei de deschidere a ofertelor Cod: SAP-PVDO

o Raportul procedurii Cod: SAP-RAP

e Proces — verbal intermed... al sedintelor de analiza / documente de calificare
/ tehnic / financiar Cod: SAP -PVI

¢ Raport intermediar al primei etape Cod: SAP-RAPI

« Solicitare clarificari Cod: SAP-SOLC
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- etapa de preselectie a candidatilor care vor participa la procedura de achizitie, prin

aplicarea criteriilor de selectie.

DACP-SAP are obligatia de a indica in anuntul de participare criteriile de preselectie
sl requlile aplicabile, numdrul minim al candidatilor pe care in ntioneaza s& fi
preselecteze si, dac este cazul, numarul maxim al acestora. Atunci cand selecteazd
candidatii, DACP-SAP are obligatia de a aplica criterii obiective si nediscriminatorii,
utilizdnd Tn acest scop numai criterile de presele 2 prevazute in anungul de

participare.
- etapa de negociere

- etapa de evaluare a ofertelor depuse de candidatii reselecta prin aplicarea

criteriuiui de atribuire.

Fundamentarea aplicdrii procedurii de achizitie publicd, se face in conformitate cu
reglementarile legale privind achizitiile publice si conform pragului valoric pe baza
caruia se estimeaza valoarea contractului. Metodologia de estimare a contractelor

este detaliatd in PS2-PL-SAP-001 Programul anual al achizitiilor publice.

PAAP si Lista de cheltuieli de capital, aprobate de ordonatorul principal de credite,
respectiv de catre Consiliul Local Sector 2 stau la baza initierii procedurii de achizitie

publicd prin Licitatie Restransa.

Primirea de cdtre DACP a Referat necesitate/ rectificare/ compl iref me¢ ficare si
evaluare, privind determinarea valorii estimate, in care se spe icd valoarea
estimativd a achizitiei mentionatd in Referatul de necesitate intocmit de directia
/serviciul care a solicitat achizitia. Valoarea estimatd :rebuie sa fie valabild la
momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare / invitatiei de
participare. Referatul privind determinarea valorii estimate, se supune aprobdrii

Primarului Sectorului 2 si se inregistreazd la Registratura Primariei.

La primirea de catre DACP a unui Referat de rectificare / completare / modificare se

vor urma etapele descrise in procedura PS2-PL-SAP-001 Programul anual ala
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Comisia de evaluare examineaza si evalueazd ofertele rezultate in urma negocierilor
cu operatorii economici preselectati sa participe la procedura de achizitie publicd. Se

intocmeste un raport intermediar al comisiei de evaluare.

Se aplica criteriile de evaluare stabilite prin documentatia de atribuire sau dacd acest

lucru a fost stabilit prin documentatia de atribuire si se st Jileste oferta castigatoare.

in termen de 25 de zile de la data deschiderii ofertelor, PS2, prin Comisia de
evaluare stabileste oferta castigatoare, pe baza criteriului de atribuire precizat in
invitatia de participare/anuntul de participare si in documentatia de atribuire, daca
oferta respectivd indeplineste toate conditile de admisibilitate care rezultd din
documentatia de atribuire si actele anexate. In cazuri temeinic motivate, PS2 prin
Comisia de evaluare poate prelungi o singura data perioada de evaluare, cu exceptia
situatiilor in care PS2 prin Comisia de evaluare reevalueaza ofertele ca urmare a unei
decizii a Consiliului, a unei hotdrari judecatoresti sau a recomandarilor observatorilor
Unitatii pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice. Motivele temeinice se
prezinta intr-o nota justificativa, aprobata de Primarul sectorului 2, care este parte a
dosarului achizitiei publice. Prelungirea perioadei de evaluare stabilitd de Comisia de
evaluare se aduce la cunostinia de cdtre responsabilul achizitiei publice din cadrul
DACP-SAP, tuturor operatorilor economici implicati, in termen de maxi~um doud zile
de la expirarea termenului de stabilire a ofertei castigatoare. Prin exceptie de la
prevederile mentionate mai sus, in cadrul proceduriior avand ca obiect atribuirea
contractelor de concesiune de servicii, a contractelor de concesiune de lucrdri ori a
parteneriatelor public-privat, comisia de evaluare are obligatia de a finaliza etapa a
doua a procedurii de negociere in termen de 50 de zile de la data transmiterii

invitatiei de participare,

Comisia de evaluare intocmeste Raportul procedurii de evaluare a ofe zlor cu privire
la rezultatul aplicarii procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin
negociere fara publicarea prealabild a unui anunt de participare, se semneaza de toti

membrii comisiei de evaluare si se inainteaza spre aprobare de catre Primarul
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Incheierea contractului se face in conformitate cu termenele legale iar acesta va fi
semnat de reprezentantii DACP, DILCA, Directia/serviciul solicitant, DE si
Ordonatorul principal de credite.

DACP-SAP asigura publicarea anui Jlui de atribuire al contractului conform PS2-

PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a proce Jrii.

DACP-SAP definitiveazd dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predatd SUDC in
vederea deruldrii contractului, daca acesta nu se incadreaza in exceptiile mentionate
in ROF .

Arhivarea documentatiei se realizeaza pe parcursul de asurarii procesului.

Documentele ce reprezinta mijloace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii

constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa aiba un

numdr de inregistrare la Primdria Sectorului 2 n ordinea cronologica a intocmirii fui.
i T RITA E SI RE! 'ONS " BIL] ﬁ] ‘

| imar

aproba referatul de necesitate / identificarea necesitatilor si a fondurilor
¢ aproba referatul de necesitate / estimarea valorii contractului
o aproba not: _ustificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie

» aproba adresele de publicare si invitatie/anunturile participare/atribuire si alte
documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice

precum si eratele atunci cand este cazul
e aproba documentatia de atribuire
« aproba actul administrativ de numire a comisiei de evaluare
s aproba raportt procedurii
s semneaza comunicarile catre ofertanti privind rezuitatul procedurii
« semneaza contractul de achizitie publica.
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e coordoneazd activitatea SAP in concordantda cu normele legale privind

achizitiile publice;
verificd si semneaza nota justificativa de propunere a procedurii de achizitie;

o verifica modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea
a Inturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de

atribuire;

e coordoneazd publicarea informatiilor specifice in contul de u izator al PS2

existent pe site-ul de achizitii publice;
« verifica modul de gestionare a eratelor atunci cand este cazul;

« verificd respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor si stabilirea

ofertei castigatoare;

« verificd modul de p3strare si arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii

achizitiilor publice;

» verificd modalitatea de selectia procedurii de atribuire, de stabilirea termenele
referitoare {a transmiterii invitatiei de participare, depunere a ofe :lor,
trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de trimiterea
documentelor destinatarilor, de respectarea calendarull procedurii, recum si

de continutul documentelor referitoare la legalitate, cantita_ valori;

« verificd de intocmirea referatului de necesitare, a specificatiilor tehnice din
caietului de sarcini, de indeplinirea contractului in termenul prevazut,
intocmirea proceselor verbale de receptie, a celorlalte documente de
exploatare si de luare in evidentd, precum si de intocmirea actelor de

constatare referitoare la neconformitati sau defecte;

» verificd respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizitiile publice
referitoare la selectia procedurii, pregatirea comisiei de evaluare, ¢t tinutul

documentatiei de atribuire a contractului si a clauzelor contractuale,
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incadrarea in limita fondurilor aprobate, precum si de modul de desfasurare a

procedurii de atribuire si de derulare a contractului;

verificd necesitatea §i oportunitatea achizitiei, legalitatea tuturor documentelor
in cadrul procedurii de atribuire, precum si de modul de desfasurare a

acesteia.

Person: u le xecutie (res| ns bil” de procedi de ac zitie):

SC

analizeaza si redacteaza lucrdrile repartizate de seful ierarhic superior;
intocmesc nota justificativa pentr  procedurile de achizitii publice;

redacteazd, intocmeste si semneaza referatul de necesitate, care contine

estimarea valorii contractului;

redacteazd, verificd si transmite spre publicare anunturile/invitatile de

participare si anunturile de atribuire dupa aprobare;

redacteazd, verifica si trimite invitatia de participare cdtre candidatii selectati

dupa aprobare;

elaboreaza si intocmeste Documentatia de atribuire care contine si

documentatia descriptiva;

adacteaza, intocmeste si semneaza Referatul privind constituirea comisiei de

evaluare;

asigurd rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea

si inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor);
pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire;

ir yxcmeste si redacteazd adresele privind raspunsurile la solicitdrile si

clarifici’ le inregistrate;
face parte din comisia de evaluare;

inregistreaza ofertele primite si intocmegte lista cu ofertantii;
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Competitiv, este obligatoriu ca DACP-S;  sa verifice intr iirea conditiilor prevazute
de legisiatia in vigoare (art. 94 din QUG 34/2006) si anume:

- contractul in cauzé este considerat a fi de complexitate deosebita;

- aplicarea procedurii de licitatie deschisd sau restransa u ar permite atribuirea

contractului de achizitie publica in cauza.

Peste pragurile valorice prevazute de legislatie (respectiv echivalentul in lei a 30.000
euro pen J contracte de furnizare si servicii si 100.000 euro pentru contracte de

lucrari) si pana la urmatoarele praguri valorice:
- 130.000 euro pentru contracte de furnizare sau contracte de servicii

- 5.000.000 euro pentru contracte de lucrdri, PS2 poate aplica procedura de cerere
de ofertd sau una dintre procedut 2 de achizitie licitatie deschisd, licitatie restransa,
negociere cuffara publicarea prealabilda a unui anunt de participare, dialog
competitiv, concurs de solutii. Peste pragurile de 130.000 euro pentru contracte de
furnizare, contracte de servicii respectiv 5.000.000 euro pentru contracte de lucrari,
nu se mai poate aplica procedura de cerere de ofertd, una dintre celelalte proceduri
de achizitie trebuie aplicatd obligatoriu. Procedura de achizitie prin ,Dialog
competitiv”’ se desfasoara de reguld in trei etape, dupd cum urmeaza:

- etapa de preselectie a candidatilor care vor participa la dialogul competitiv. in cazul
in care numadrul ¢ didatilor admisi este mai mic decat numarul inim prevazut in
anuntul de participare, fie datoritd faptului ca nu au fost depuse suficiente
candidaturi, fie datoritd faptului ca o parte dintre candidati nu au indeplinit cerintele
minime de calificare, se trece la etapa a doua a procedurii de atribuire.

- etapa de d og cu candidatii admisi in urma preselectiei, pentru identificarea
solutiei / solutiilor épte sa raspunda cerintelor si in baza careia / cdrora candidatji vor
elabora si depune oferta finald. Dialogul se poate derula in runde succesive, in
masura in care acesta posibilitate a fost prevazuta in documentatia descriptiva, iar
numadrul de participanti la dialog este suficient de mare astfel incat diminuarea

numarului de articipanti sd nu afecteze concurenta reald. Dupd ce in urma
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personalului de specialitate corespunzator tipului de serviciu/lucrari ce vor fi
achizitionate) DACP-SAP intocmegte Nota Justificativd priv d cooperarea cu experti

externi care este supusa spre aprobare catre Primarul Sectorului 2.

DACP-SAP primeste de la furnizorii/executantii/prestatorii i 2resati solicitari de
obtinere a documentatiei, care cuprind informatii privind cerintele minime de
calificare solicitate, in cazul in care nu s-a atasat Documel 3itia de Atribuire la

anuntul de atribuire transmis spre publicare in SEAP.

DACP-SAP primeste, analizeaza, elaboreaza si transmite rda unsurile la clarificarile

solicitate de catre operatorii economici candidati.
Etapa 1. Preselectia candidatilor

DACP-SAP, prin responsabilul de achizitie prir 'ste si inregistreaza candidaturile
(descarcarea acestora din SEAP) Comisia de evaluare intocmeste lista cu candidati,
cu numdrul de inregistrare al acestora precum si data si ora inregistrdrii la

Registratura Pri  driei/transmitere in SEAP.

Deschiderea si verificarea candidaturilor. Inainte de deschiderea candidaturilor se vor
semna declaratiile de confidentialitate, impartialitate de catre membrii comisiei de
evaluare, inclusiv de catre expertii externi cooptati la evaluarea ofertelor. Aceste

declaratii se arhiveaza in dosarul achizitiei.

in conditile in care se constatd aparifia conflictului de interese, se modific
componenta Comisiei de evaluare a ofertelor si se emite 0 noua dispozitie de P nar.
in acest sens, DACP- SAP va intocmi un referat, mentionand aparitia conflictului de

interese.

Comisia de evaluare examineaza candidaturile depuse de cdtre operatorii economici
care doresc sa participe la procedura de achizitie publicd prin Dialog competitiv, Tn

vederea selectdrii candidatilor, dupd cum urmeaza:

- se verificd conditiile min  ne de calificare
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- se aplica punctajul de selectie pe baza criteriilor de preselectie indicate in anuntul

de participare si in documentatia de atribuire
- se solicita (daca este cazul) clarificari privind candidaturile depuse

- se face preselectia candidatilor care vor participa la etapa a doua a procedurii de

achizitie prin dialog competitiv.

Numarul de candidati selectati dupa prima etapa a dialog competitiv trebuie sa fie
cel putin egal cu numarul minim indicat in anuntul de participare.

Daca numarul minim al candidatilor selectati este mai mic decat numarul minim
indicat in @ ntul de participare, atunci fie se anuleaza procedura de achizitie, fie se
continua procedura de achizitie numai cu acei candidati care indeplinesc criteriile
solicitat daca numarul acestora nu este mai mic de 3 (trei). Decizia de continuare a

procedurii de achizitie se va lua de catre Comisia de evaluare.

Comisia de evaluare elaboreazd procesul — verbal al sedintei de deschidere a
candidatt lor. Comisia de evaluare transmite cate un exemplar (in copie) al
procesului — verbal al sedintei de deschidere a candidaturilor, tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire, prin postarea procesului — verbal pe
SEAP, sau orice alte mijloace prevazute de lege, mentionate in documentatia de

atribuire, T termen de maxim o zi lucrdtoare de la data deschiderii.

Dupa finalizarea etapei de preselectie a candidatilor, Comisia de evaluare elaboreaza
raportul intermediar al primei etape a procedurii de atribuire prin Dialog competitiv si

o inainteaza spre aprobare catre Primarul Sectorului 2.

Comisia de evaluare redacteaza anuntul privind rezultatul primei etape a procedurii
de Dialog compel v sio tran ite cdtre toti ¢ didatii in vederea info 1drii acestora
in legaturd cu rezultatul aplicarii primei etape a procedurii de atribuire. Comunicarea
privind rezultatul primei etape a procedurii, catre candidatii neselectati va trebui sa
contind si motivele care a stat la baza deciziei de respingere a candidaturii acestora.
DACPSAP, prin Responsabilul de achizitie va transmite aceastd comunicare.

Comunicarea va fi semnata de Directorul DACP si de Primarul Sectoruiui 2.
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DACP-SAP redacteaza invitatia de participare la etapa a doua a procedurii de Dialog
¢ petitiv, catre toti candidatii selectati si o supune spre aprobare Primarului
Sectorului 2.

Etapa 2 — Dialogul

DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie intocmeste invitatia de participare la
urmatoarea etapd si o supune aprobarii Primarului. Dupd aprobare, aceasta se
transmite de catre Responsabilul de achizitie, concomitent tuturor candidagilor
selectati. DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie va inregistra confirmarile primirii
invitatiilor. Invitatia de participare se transmite insotitd de un exemplar al
documentatiei de atribuire, care include si documentatia descriptivd. In cazul in care
Documentatia de Atribuire a fost publicata in SEAP, atunci invitatia de participare

trebuie sa cuprinda informatii privind modul de accesare a documentatiei respective.

Nota: Este interzisa invitarea la etapa a doua a dialogului competitiv a unui operator
economic care nu a depus candidatura in prima etapd sau care nu a indeplinit

criteriile de selectie.

Comisia de evaluare va derula rundele de dialog si prezentare a propunerilor tehnice
sifsau financiare partiale cu fiecare candidat in parte. Comisia de evaluare
consemneazad, la sfarsitul fiecarei Intalniri, toate problemele discutate si aspectele
convenite, in Procese — Verbale ale sedintelor de di. )g. Procesele — Verbale sunt
semnate de cdatre membrii comisiei de evaluare si de catre reprezentantii
imputerniciti ai tuturor ofertantilor ce participa la dialog. Comisia de evaluare
transmite, in maxim o zi de la emitere, o copie a procesului verbal incheiat la
derularea rundelor de dialog candidatilor participanti la acestea, la adresele
specificate de candidati, utilizind metodele de comunicare stabilite prin caietul de
sarcini. DACP-SAP poate prevedea in documentatia descriptiva posibilitatea rei  zarii
dialogului in runde succesive, cu scopul reducerii numarului de solutii discutate.
Reducerea succesiva a solutiilor se realizeaza numai pe baza factorilor de evaluare

care au fost stabiliti in documentatia de atribuire. Dialogul se deruleaza pana cand
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Comisia de evaluare identifica solutia/solutiile corespunzatoare. Comisia de evaluare

declara inchisa etapa de dialog.

Notd: Daca in cadrul etapei a doua de dialog competitiv nu se poi 2 identifica o

solutie viabila, procedura se poate anula.

Comisia de evalui 2 elaboreazd Rapt tul intermediar privind incheierea etapei de
dialog, care se inainteaza spre aprobare Primarului Sectorului 2. DACP-SAP, prin
Responsabilul de achizitie transmite o comunicare participantilor cu privire la

rezL atul etapei de dialog.
Etapa 3 — Evaluarea ofertelor finale

DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie transmite invitatia de depunere a ofertei

finale, catre toti candidatii selectati.

Primirea de la candidatii selectati, a ofertelor finale. Comisia de evaluare intocmegte

lista ofertantilor cu data si ora inregistrarii acestora la Registratura Primariei.

Comisia de evaluare organizeazd sedinta de deschidere a ofertelor si se reda =azd
Procesul — verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, care va fi semnat de membrii
comisiei de evaluare, de expertii cooptati si de reprezentantii operatorilor economici
daca este cazul. Forma PV al sedintei de deschidere a ofertelor este co o 1 Anexa
1 la ordinul presedintelui ANRMAP nr. 302/2011. Comisia de evaluare transmite cate
un exemplar (in copie) al procest 1i — verbal al sedintei de deschidere a
candidaturilor, tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire,
prin postarea procesului — verbal pe SEAP, sau orice aite mijloace prevazute de lege,
mentionate in documentatia de atribuire, in termen de maxim o zi lucratoare de la
¢ :a deschiderii.

Comisia de evaluare examineaza si evalueaza ofertele depuse de cdtre operatorii
economici selectati sa participe la etapa a doua a procedurii de achizitie publica prin

dialog competitiv:

- verifica propunerea tehnica.
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Propunerea tehnicd trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de
sarcini. Comisia de evaluare solicitad si analizeazd atunci cidnd este cazul clar cari la
propunerea tehnica. Comisia de evaluare stabileste propunerile tehnice neconforme

si propunerile tehnice admise.
- verificd propunerea financiara.

Propunerea financiard trebuie sd se incadreze in limita fondurilor care pot fi

disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica.

Atunci cand este cazul, Comisia de evaluare solicita clarificari catre operatorii
economici prin adrese transmise de catre Responsabilul de a izitie din cadrul DACP-

SAP si analizeaza clarificarile " | propunerea financiara.
Comisia de evaluare stabileste ofertele admise in cadrul procedurii desfasurate.

- aplica criteriul de atribuire si se stabileste oferta castigatoare, daca nu s-a indicat
prin invitatia de participare obligativitatea finalizérii d..logului competitiv printr-o

licitatie electronica;
In cazul organizérii unei etape suplimentare, finale de licitatie electronici:

Etapa de licitatie electronica poate fi solicitatd de catre DACP-SAP, ca mijloc de
imbunatatire a ofertelor, utilizand exclusiv metoda speciald de atribuire licitatie
electronica si doar dacd aceastd metoda a fost mentionata ca etapa finald prin
anuntul de participare si documentatia de atribuire. Comisia de evaluare organizeaza
o etapa finala de licitatie electronicd, in conformitate cu specificatiile legislatiei in
vigoare, prin completarea in SEAP, de catre Responsabilul de achizitie din cadrul
DACP-SAP, a formularului specific invitatillor catre ofertantii care au depus oferte

admisibile rezultate in etapa de evaluare a ofertelor.

- la licitatia electronica clasamentul final este stabilit pe baza rezultatului obtinut in

procesul repetitiv de ofertare derulat in cadrul etapei respective aplicand criteriile de
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Directorul directiei solicitante a serviciului/produsului/lucrarilor, Director DE, Primar
precum gi de reprezentantul/ reprezentantii operatorului economic declarat

castigator.

DACP-SAP asigura publicarea anuntului de atribuire al contractului conform PS2-
PLSAP- 005, sau dupa caz a anuntului de anulare a procedt. .

DACP-SAP definitiveazd dosarul achizitiei, o copie a acestui va fi predatd SUDC in
vederea deruldrii contractului, dacd acesta nu se incadreaza in exceptiile mentionate
in ROF,

Arhivarea documentatiei.

Documentele ce reprezintd mijloace probante ale realizarii fiecarui pas al procedurii
constituie file ale dosarului de achizitie publica. Fiecare document trebuie sa aibd un
numdr de inregistrare la Primdria Sectorului 2 (in Sistemul INFOCET) in ordinea

cronologica a intocmirii lui,
)T ITA ESIF SPONSA LIT/i
I imar
« APROBA:
o referatul de necesitate/identificarea necesitatilor si a fondurilor;

o referatul de necesitate/rectificare/completare/modificare privind determinarea

valorii
o estimate a contractului;
o nota justificativa pentru stabilirea procedurii de achizitie;

o adresele de publicare si anunturile de intentie/participare/atribuire si alte
documente specifice asigurarii transparentei procedurilor de achizitii publice

precum si eratele atunci cand este cazul;

o notele justificative referitoare la cerintele minime de calificare precum si cele

referitoare a stabilirea criteriului de atribuire;
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semneazd documentatia de atribuire;

semneaza raspunsurile la clarificdri/solicitarile de clarificari;
semneaza referatul de constituire a comisiilor de evaluare;
semneaza comunicarile cu rezultatul procedurii;

semneaza contractele de atribuire.

Nota: Directorii directiilor/serviciilor/institutiilor care solicita
produse/servicii/lucrari specifice verifica si asigura transmiterea referatului de
necesitate care va cuprinde toate informatiile necesare asa cum au fost

specificate la fiecare tip de procedura de achizitie.

Seful Servicii  SA

(

coordoneazd activitatea SAP in concordantd cu normele :gale privind

achizitiile publice;
verificd si semneazd nota justificativd de propunere a procedurii de achizitie;

verificd modul de respectare a termenelor referitoare la publicitatea
anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de

atribuire;

coordoneaza publicarea informatiilor specifice in contul de utilizator al PS2

existent pe site-ul de achizitii publice;
verifica modul de gestionare a eratelor atunci cand este cazul;

verificd respectarea termenelor cu privire la evaluarea ofertelor si stabilirea

ofertei castigdtoare;

verifica modul de pastrare si arhivare a documentelor ce stau la baza realizarii

achizitiifor publice;

Verifica modalitatea de selectia procedurii de atribuire, de stabilirea termenele
referitoare la transmiterii invitatiei de participare, depunere a ofertelor,

trimitere a raspunsurilor referitoare la rezultatul procedurii, de trimitere a
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redacteaza, ntocmeste si semneaza Referatul privind constituirea comisiei de

evaluare;

» redacteaza, Intocmeste si semneazd Nota Justificativa privind cooperarea cu

experti externi,

redacteazd, verifica si trimite spre publicare eratele anunturilor transmise spre

publicare si care au suferit modificari dupa aprobare;

e asigura rolul de secretariat organizatoric pen . derularea tuturor etapelor
procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea

si inregistrarea ofertelor, convocarea comisiilor);
e pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire;

e intocmeste si redacteaza adresele privind raspunsurile la solicitdrile si

clarificarile inregistrate;
» face parte din comisia de evaluare;
» Inregistreaza ofertele primite si intocmeste lista cu ofertantii;
¢ Intocmeste procesul — verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
« fintocmeste procesul - verbal intermediar de evaluare, daca este cazul;

¢ intocmeste si transmite comunicdrile privind rezultatul [ »cedurii de atribuire
catre toti ofertantii;
« elaboreazd Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor, il supune spre

aprobare ierarhicad;

» Tntoc ieste si transmite comunicdrile privind rezultatul procedi i de atribuire
catre toti ofertantii;
s primeste, Iinregistreaza si transmite catre Directia Juridica Legisiatie

Contencios Administrativ, eventualele contestatii;

e asigura arhivarea dosarului achizitiei.
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RAC

Colaboreazd cu seful de serviciu/birou la elaborarea i revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou;

Informeazd directorul directiei si personalul de executie din cadrul
serviciului/biroului despre actualizarea PL (completénd si difuzand controlat
formularul Informare actualizare documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).

EGISTRARI

\ oft fen it 1]

Referatul de necesitate/rectificare/completare/modificare si evaluare privind

determinarea valorii estimate. Cod:SAP-REF

Nota justificativa privind aplicarea procedurii de achizitie Cod: SAP-NJ
Anunt participare - ON-LINE

Erate anunturi transmise spre publicare (dacad este cazul) — Cod: SAP-E
Documenta 1 de atribuire Cod:SAP A

Nota justificativé cu privire la stabilirea criteriului de atribuire Cod: SAP-NJ
Nota justificativa privind cerintele minime de calificare Cod: SAP-NJ
Referat privind constituirea comisiei de evaluare Cod: SAP -RCE
Dispozitia de Primar pentru desemnarea comisiei de evaluare.
Declaratia de disponibilitate (comisie) Cod: SAP-DD

Declaratia privind confidentialitate si conflictul de interese Cod: SAP-DC

Nota justific tiva privind cooperarea cu experti externi (daca este cazul). Cod:
SAP-NJ

Adresa de transmitere documente (a anuntului de intentie cdtre
JOUE/SEAP/Monitorul Oficial al Romaniei, a anuntului de participare cdtre
Monitorul  Oficial/SEAP/JOUE, a anuntului de atribuire catre
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e Ordinul nr. 51/2009 privind accelerarea procedurilor de licitatie restransa si

negocierea cu publicarea prealabila a unui anunt de participare;

o Ordinul nr. 1517/2009 privind aprobarea Ghidului pentru implementarea

proiectelor de concesiune de lucrdri publice si servicii in Romania;

e Legea nr. 178/2010 privind Parteneriatul public privat, cu maodificarile si

compaletarile ulterioare;

» HG nr. 1239/2012 privind aprobarea Normelor letodologice de aplicare a
Legii nr. 178/2010, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e HG nr. 219/2012 privind modificarea art. 93 din HG nr.925/2006 pentru
aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din OUG nr. 34/2006;

e Ordinul presedintelui ANRMAP nr. 302/201: privind aprobarea formularelor
standard ale procesului-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor si
Raportului procedurii, aferente procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publicd. A contractelor de concesiune lucrdi si a contractelor de

concesiune servicii;

» Regulamentul de organizare si functioni 2 al aparatului de specialitate al

primarului sectorului 2.
)'CUMENTE COMPLEMENT/ €

SR EN 1SO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii cdtre un succes durabil.

O abordare bazata pe managementul calitatii;

» SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitdtii — Linii directoare
pentru aplicarea 1SO 9001:2008 in guvernarea locala;

o Proceduri de Sistem:
o cod PS2 - PS -001- Controlul Documentelor

o cod PS2 — PS -002- Controlul Inregistrarilor
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DACP-SAP propune modul de derulare a procedurii de achizitie publicd prin concurs
de solutii si- supune aprobadrii Primarului PS2.

Fundamentarea aplicarii procedurii de achizitie public se face in conformitate cu
reglementarile legale privind achizitile publice si conform pragului valoric pe baza
cdruia se estimeazad valoarea contractului. Metodologia de estimare a contractelor

este detaliata in PS2-PL-SAP-001 — Programul anual al achizitiilor publice.

PAAP si Lista de cheltuieli de capital, aprobate de ordonatoru! principal de credite
(Primar Sector 2), respectiv de catre Consiliul Local Sector 2 stau la baza initierii

procedurii de achizitie publica prin concurs de solutii.

Primirea de cdtre DACP-SAP a Referatului de necesitate/ rectificare/ completare/
modificare si eva are, privind determinarea valorii estimate, in care se specifica
valoarea estimativd a achizitiei mentionata in Referatul de necesitate intocmit de
directia /serviciul care a solicitat achizitia. Valoarea estimata trebuie sa fie valabild la
momentul transmiterii spre publicare a anuntului de participare / invitatiei de
participare. Referatul privind determinarea valorii estimate se supune aprobarii
Primarului Sectorului 2 si se inregistreaza la Registratura Primariei, de catre directia

/serviciul care a solicitat achizitia.

La primirea de cdtre DACP-SAP a unui Referat de rectificare / completare /
modificare se vor urma etapele descrise In procedura PS2-PL-SAP-001 - Programul
anual al achizitiilor publice. In Referatul de necesitate si evaluare se specifics

valoarea estimativa a achizitiei in lei al produsuluif serviciului/ lucrari.

Pe baza Referatului de necesitate, Caietului de sarcini, Cerintelor minime de calificare
precum si a valorii estimate transmise de Directiile/Serviciile din cadrul Primariei,
DACP-SAP initiaza procedura. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru
procedurile de achizitie publica se realizeaza conform PS2-PL-SAP-002 - Elaborarea
documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitie publica.
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DACP-SAP propune procedura de achizitie — concurs de solutii tindand cont de
specificul contractului ce va fi incheiat, termenele de finalizare, valoare estimata a

contractului, aite conditii specifice.

DACP-SAP intocmeste un anunt de intentie (dacd este cazul, in conformitate cu
reglementarile legale privind achizitiile publice) respectiv un anunt de participare,
care se supun spre aprobare de catre Primarul Sectorului 2 §i se transmit spre
publicare citre JOUE/SEAP/MOS, Perioadele cuprinse intre data transmiterii anuntuiui
de intentie/participare spre publicare

catre SEAP si data-limita de depunere a candidaturilor/ofertelor precum si continutul

acestora sunt descrise in procedura PS2-PL-SAP-005.

DACP-SAP elaboreaza Documentatia de atribuire care contine si documentatia
descriptiva (documente ce contin informatii, criterii minime de calificare, criteriul de
atribuire si daca este cazul factorii de evaluare, cerinte formale, tehnice si financiare,
pe baza caruia operatorul economic isi va elabora oferta), pe baza Caletului de
sarcini realizat de directia/serviciul care a solicitat produsul/serviciul/lucrarea, de
serviciul de specialitate, sau de firme specializate cdrora li s-a cerut elaborarea
caietelor de sarcini, DACP-SAP impreuna cu DILCA, stab sc si elaboreaza clauzele
contractuale, DACP-SAP stabileste cerintele minime de calificare referitoare la
situatia economicé si financiard sau la capacitatea tehnica sifsau profesionald si
elaboreazd Nota Justificativd. DACP-SAP stabileste criteriul de atribuire i intocmegte
Nota Justificativd cu privire la alegerea acestuia. DACP-.~P solicitd avizul consuitativ
al comisiei de evaluare privind Documentatia de Atribuire si se supune aprobdrii de

catre Primarul Sectorului 2.

Procedura de achizitie publica prin concurs de solutii se initiaza prin transmiterea, de
catre DACP-SAP, spre publicare catre SEAP, in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare (in SEAP/JOUE/MOf) a Anuntului de participare prin care se solicitd
operatorilor economici interesati, depunerea de candidaturifoferte. Orice operator

economic are dreptul de a-si depune oferta. In cazul in care documentatia de
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atribuire este accesibila direct prin mijloace electronice, DACP-SAP are obligatia de a
include in invitatia de participare informatii privind modul de accesare a

documentatiei respective.

DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie redacteaza in SEAP anuntul de participare
(este redactat in SEAP si apoi este tipdrit in vederea aprobdrii interne PS2) si
adresele de transmitere a anuntului de participare cdtre JOUE/SEAP/Monitorul Oficial
al Romaniei (cand este cazul). Atunci cand este cazul, redacteazd erate ale

anunturilor transmise catre SEAP.

DACP-SAP intocmeste referatul de constituire a Juriului. DACP-SAP intocmeste
proiectul Dispozitiei de Primar privind desemnarea membrilor juriului formatd din
reprezentatul SAP si alfi membri de specialitate stabiliti de catre conducdtorii
departamentelor implicate in realizarea achizitiei; aceasta se supune spre avizare
catre Secretarul Primariei Sectoruiui 2 si spre aprobare cédtre Primarul Sectorului 2.
DACP-SAP, prin Responsabilul de achizitie transn e Dispozifia cdtre Directia
Administratia Publicd si Evidentd Electorald spre inregistrare si aducerea la
cunostintd persoanelor interesate. Membrii juriului vor semna declaratiile de
disponibilitate. Daca situatia © impune (lipsa personalului de specialitate
corespunzator tipului de serviciu/lucrari ce vor fi achizitionate) DACP-SAP intocmegste
Nota Justificativa privind cooperarea cu experti externi care este supusa spre

aprobare catre Primarul Sectorului 2. Selectia concurentilor (dupa caz)

DACP-SAP primeste de la furnizorii/fexecutantii/prestatorii interesati, solicitdri de
obtinere a documentatiei care cuprinde informatii privind cerintele minime de
calificare solicitate, in cazul in care nu s-a atasat Documentatia de Atribuire la

anuntul de atribuire transmis spre publicare in SEAP,

DACP-SAP primeste, analizeaza, elaboreazd si transmite raspunsurile la clarificd e

solicitate de catre operatorii economici candidati.

Juriul primeste si inregistreazd candidaturile/ofertele. Juriul intocmeste lista cu

candidati, cu numar de inregistrare al acestora precum si data si « 2 inregistrarii la
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Registratura Primariei/transmitere in SEAP. In cazul in care se solicitd transmiterea
electronica a proiectelor se vor aplica prevederile legislatiei in vigoare referitoare la
acest aspect (respectiv articolele nr, 64 si 65 din O.U.G. 34 / 2006).

Juriul organizeaza sedinta de deschidere a candidaturilor/ofertelor.

- Se intocmesc si completeaza de catre membrii juriului precum si de cétre expertii
externi cooptati, declaratiile privind confidentialitatea si conflictul de interese. In
conditiile in care se constata aparitia conflictului de interese, DACP-SAP modifica
componenta Juriului ce participd la evaluarea ofertelor si se modifica actul juridic de
numire a acesteia. In acest sens, DACP- SAP va intocmi un refi at, mentionand
aparitia conflictului de interese. Juriul redacteaza PV al sedintei de deschidere a
ofertelor. Forma PV al sedintei de deschidere a ofertelor este conform Anexa 1 la
ordinul presedintelui ANRMAP nr. 302/2011. Juriul transmite cate un exemplar (in
copie) al procesului — verbal de deschidere a ofertelor, tuturor operatorilor economici
participanti la procedura de atribuire, prin postarea procesului — verbal pe SEAP, sau
orice alte mijloace prevazute de lege, mentionate in documentatia de atribuire, in
termen de maxim o zi lucrdtoare de la data deschiderii, indiferent dacd acestia au
fost sau nu prezenti la sedinta respectiva. Orice decizie cu privire la
calificarea/selectia ofertantilor/candidatilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea
ofertelor se adopta de catre comisia de evaiuare in cadrul unor sedinte ulterioare

sedintei de deschidere a ofertelor.
Select... concurentilor se efectueaza de catre Juriu care v urmairi:
- verificarea indeplinirii cerintelor minime de calificare

- selectarea concurentilor calificati pe baza aplicarii cerintelor de selectie precizate in
anuntul de participare si in documentatia de atribuire Juriul redacteaza Raportul
intermediar al primei etape de selectie, care va fi semnat de membrii juriului, de
expertii cooptati si de reprezentantii operatorilor economici daca este cazul, si va fi

supus spre aprobare Primarului sector 2.
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Juriul redacteaza §i transmite catre tofii ofertantii comunicdri privind rezultatul
aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica. Redactarea si
transmiterea catre totii candidatii a comunicdrii privind rezultatul aplicarii procedurii
pentru atribuirea contractului de achizitie publicd - prin Concurs de solutii ~ se
realizeazd in termen de 3 zile lucrdtoare de la emiterea acestora, in intervalul
prevazut de art. 200 din OUG nr. 34/2006. Comunicarea privind rezultatul procedurii
de atribuire catre ofertantji a caror oferta a fost declarata necastigatoare va trebui sd
motiveze de ce a fost |luata aceasta decizie si de asemenea sa indice si care este
numele candidatului castigator. In cazul ofertelor declarate admisibile, comunicarea
va trebui sa indice si caracteristicile si avantajele relative ale ofertei castigdtoare fatd
de oferta respectivului ofertant.

Responsabilul de achizitie publicd din cadrul DACP-SAP primeste eventualele
contestatii inregistrate la Registratura Primdriei si le transmite catre Directia Juridicd
Legislatie Contencios Administrativ spre informare si elaborarea unui punct de
vedere. In acest caz se asteapta decizia Consiliului National de Solutionare a

Contestatiilor care poate dispune anularea procedurii sau continuarea acesteia.
Perioada de asteptare, depunere si rezolvare de contestatji

PS2 nu : : voie sd semneze contractu dac” procedura se nalizeazd cu incheierea
unui contract si dacd acest lucru a fost specificat in anuntul de participare la
concurs) decat dupd trecerea unei pericade de 10 zile din ziua urméatoare a
comunicarii rezultatului procedurii, in ca: | in care valoarea estimata este mai mare
decat pragurile valorice prevazute la art.55 alin (2) din OUG nr.34/2006, cu
modificarile si completdrile ulterioare, sau a unei perioade de 5 zile din ziua
urmdtoare a comunicarea rezultatului procedurii, in cazul in care valoarea estimata
este egald sau mai micd decat pragurile valorice prevdzute la art. 55 alin (2) din
QUG nr.34/2006, ¢ modificarile si completarile ultericare, perioada in care se pot

depune contestatii de catre cei care se simt lezati ca u 1are a deciziilor PS2;
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elaboreazd si intocmeste Documentatia de atril ire care coniine gi

documentatia descriptiva;
redacteaza, intocmeste si semneaza Referatul privind constituirea juriului;

redacteazd, intocmeste si semneaza Nota Jus! :ativa | vind cooperarea cu

experti externi;

redacteaza, verifica gi trimite spre publicare eratele anunturilor transmise spre

publicare st care au suferit modificdri dupa aprobare;

asigurd rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurii de achizitie (publicare, avizare documentatie, multiplicare, primirea

si inregistrarea ofertelor, convocarea ¢ 1isiilor);
pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribi e;

intocmeste §i redacteazd adresele privind raspunsurile la solicitarile si

clarificarile inregistrate;

face parte din comisia de evaluare;

inregistreaza ofertele primite i intocmeste lista cu ofertantii;
intocmeste procesul — verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
intocmeste procesul — verbal intermediar de evaluare , daca este cazul;

elaboreaza Raportul procedurii privind evaluarea ofertelor, 1l supune spre
aprobare;

intocmeste si transmite comunicdrile privind rezultatul procedurii de atribuire

catre toti ofertantii;

primeste, inregistreazd i transmite cdtre Directia Juridicd Legislatie

Contencios Administrativ, a eventualelor contestatii;

asigura arhivarea dosarului achizitiei.
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procedurilor de atribuire reglementate de prezenta lege si se aplicd in cazul atribuirii

contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru ce au ca obiect servicii sociale si

alte servicii specifice.

(1) Atribuirea unui contract/acord cadru ce are ca obiect prestarea de servicii

sociale si alte servicii specifice prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98 /2016 privind

achizitiile publice cL raloare estimata fara TVA mai mare decat 132519 iei si mai

mica decat pragul de 3.334.050 lei prevazut la art.7 alin (1) lit. ¢) din Lege, cat si

modul de solutionare a contestatiilor potrivit Legii nr. 101/2016 se va face conform

prezentei proceduri de lucru interne:

(2) Procedura de lucru ~ terna reglementeaza, in principal, aspecte precum:

- procedura simplificata proprie, conform art.101, alin.(2) din HG nr. 395/2016;

- anuntul de participare simplificat;

- documentatia de atribuire;

- cerintele minime de calificare - unde este cazul;
- dreptul de a solicita clarificari;

- data-limita pentru depunerea ofer.elor;

- regulile de participare la procedura

- criteriul de atribuire;

- comisia de evaluare;

- deschiderea si evaluarea ofertelor;

- incheierea si executarea contractului/acordului cadru - unde este cazul;

- anularea procedurii- daca este cazul;
- modul de solutionare a contestatiilor;

- dosarul achizitiei publice.
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principal se determind in functie de cea mai mare dintre valorile estimate ale

serviciilor sau produselor respective.
Documente care stau la baza initierii procedurii simplificate proprii

Directiile/Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 2, Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, Centrului Militar Sector 2
intocmesc urmadtoarele documente:

a) Referat de necesitate, aprobat de ord:¢ atorul principal de credite, care va

cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

- Necesitatea si oportunitatea achizitiei de servicii (evidentierea scopului pentru

care sunt necesare serviciile }
cantitatea de servicii ce urmeaza a fi achizitionata
Valoarea estimata a serviciilor (pretul unitar/total al necesitatilor)
Data la care sunt necesare serviciile solicitate

Sursa de finantare cu documentele justificative anexate (copie fila buget,

angajament bugetar)

b) Nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei, semnata de
conducatorul directiei/compartimentului solicitant, la care se vor anexa in copie: fila
BVC si fila PAAP pentru anul in curs;

¢) Specificatiie tehnice (caietul de sarcini), aprobate de conducatorul

directiei/compartimentului solicitant;

d)} Draft contract/acord cadru, unde este cazul, incluzand clauze contractuale in care
vor fi mentionate informatii cu privire la mecanismele de plata in cadrul contractului,
alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de gestionare a acestora, garantia de
buna executie, stabilirea penalitdtilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea

defectucasa a obligatiilor contractuale.
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Derularea procedurii simplificate proprii efectuate de cdtre SAP pe baza
documentelor furnizate de catre directile/ compartimentele de specialitate 2
Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Ser ar 2,
Centrului Militar Sector 2 care au prevederi bugetare in acest sens. SAP intocmeste
Nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie care se semneaza de catre
seful SAP, directorul executiv al DACP, se vizeaza de legalitate de DILCA si se aproba

de Primar.

Initierea procedurii simp....cate proprii prin publicarea Anuntului de participare
simplificat (1) Primaria Sectorului 2 (PS2) prin SAP are obligatia de a publica pe site-
ul propriu www.ps2.rg, un anunt de participare simplificat, care va cuprinde cel putin

urmatoarele informatii:

o denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii

contractante;

o modalitatea de atribuire prin: comanda si factura/contract si daca este cazul, se
precizeazd dacd urmeaza sa fie incheiat un acord-cadruy;

o denumirea serviciilor care urmeaza sa fie prestate §i codul/codurile CPV;

o valoarea estimata;

o cantitatea de servicii care trebuie prestata, daca este cazul; sursa de finantare;

o termenui limita de solicitare clarificari; termenul limitd de depunere a ofertelor;

adresa la care se transmit ofertele; limba in care trebuie redactate ofertele;

o perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabild; criteriul

de atribuire;

0 adresa de internet la care sunt disponibile documentele procedurii sin lificate

proprii.
0 adresa de email pe care se pot solicita clarificari

(2) Dreptul de a solicita clarificari

. Pagina 437
oft [e.motion]

Analiza fluxuri organizationale si informationale






Documentatia de atribuire

(1) Autoritatea contractanta prin Directiile/Compartimentele de specialitate are
obligatia de a preciza in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta, criteriu,
regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantilor o informare completa,
corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii simplificate proprii.
Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda, fara a se limita la cele ce urmeaza,

cel putin:
a) reguli de participare la procedura simplificata proprie;

b) daca sunt solicitate, cerinte minime de calificare, precum si documentele care

urmeaza sa fie prezentate de ofertanti pentru dovedirea indeplinirii acestor cerinte;
c) caietul de sarcini;

d) instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si
financiare, intocmite in conformitate cu solicitarile caietului de sarcini si a valorii

estimate;

e) informatii privind criteriul de atribuire;

f) instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;

g) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii, unde este cazul.
a)Regulile de participare la procedura simplificata proprie

i} Orice prestator care presteaza pachetul de servicii solicitat are dreptul de a depune

oferta. Numarul de prestatori care au dreptul de a depune oferta este nelimitat.

ii) Ofertantul nu are dreptul, in cadrul aceleiagi proceduri, sa depund doua sau mai
multe oferte individuale sifsau comune, sa depund oferta individuala/comuna

si contractant in cadrul aitei oferte.
b)Cerinte minime de calificare

Directiile/Compartimentele de specialitate pot stabili, unde este cazul, cerinte minime

de calificare referitcare numai la:
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- motivele de excludere, in conformitate cu art. 164, art.165, art. 167 si art. 59 din
Legea 98/2016;

- capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, conform certificatului

constatator emis de Registrul Comertului;

- lista serviciilor similare prestate.

c)Caietul de sarcini

Directiile/Compartimentele de specialitate solicitante intocmesc specificatiile tehnice

d)Instructiuni privind modul de elaborare a ofertei Operatorii economici au obligatia
de a intocmi oferta si documentele care o insotesc, in conformitate cu cerintele din

Documentatia de atribuire.
e)Criteriul de atribuire

SAP stabileste in cadrul Documentatiei de atribuire criteriul de desemnare a ofertei
celei mai avantajoase din punct de vedere economic, utilizand urmatoarele criterii de
atribuire; ,pretul cel mai scdzut” sau ,cel mai bun raport calitate - pret”. SAP
intocmeste Nota justificativa referitoare la alegerea criteriilor de atrihuire, precum si
a conditiilor minime de calificare. Aceasta este semnata de seful SAP, directorul
executiv al DACP, se vizeaza de legalitate de DILCA si se aproba de Primar.

f} Céile de atac

Contestatiile se depun si se solutioneaza in conformitate cu Legea nr. 101/2016
privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului

National de Solutionare a Contestatiilor.

g)Clauze contractuale- unde este cazul SAP in colaborare cu DILCA intocmesc draftul
de contract care va fi pus la dispozitia operatorilor economici. Documentatia de
atribuire va fi publicata integral, in format electronic, e site-ul propriu al autoritatii
contractante de catre SAP.
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b) verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de cétre ofertanti;

c) verificarea conformitatii propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile

caietului de sarcini;
d) evaluarea prop erilor tehnice ale ofertantilor,
e) verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti;

f} elaborarea solicitdrilor de clarificari si/sau completari necesare in vederea evaluarii

solic irilor de participare sifs: ofertelor;

g) stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la

baza incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;
h) stabilirea ofertelor admisibile;

i) aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare, astfel cum a fost

prevazut in documentatia de atribuire;

j) stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de

a Jlare a procedurii;

k) elaborarea proceselor-verbale aferente fiecdrei sedinte, si a raportului procedurii

de atribuire;

[) inainteaza procesul verbal de analiza al ofertelor depuse in cadrul procedurii

simpilificate proprii Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, spre aprobare;
m) completarea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate.
Analizarea ofertelor

(1) Comisia de evaluare va intocmi un proces-verbal de deschidere a ofertelor
puse care va fi semnat de membrii comisiei si care va include urmatoarele

informatii:
- denumirea ofertantilor;
- modificarile si retragerile de oferte;

_ Pagina 442
soft [e.motion]

Analiza fluxuri organizationale si infform: onale



- elementele principale ale propunerilor financiare, inclusiv ta ul;
- orice alte detalii si precizdri pe care comisia de evaluare le considera necesare;
- toi 2 documentele depuse in cadrul ofc. _ai.

(2) Comisia de evaluare intocmeste procese-verbale de analiza si elaboreaza, inainte
de lansarea comenzii sau semnarea contractului/acordului cadru, raportul de
atribuire a achizitiei de servicii sociale sau aite servicii specifice prevazute in Anexa
nr. 2 din Legea 98 /2016.

(3) Raportul de atr uire va fi semnat de toti membrii comisiei de evaluare si va fi
inaintat Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti spre aprobare.

(4) Dupd finalizarea evaludrii ofertelor, autoritatea contractanta, prin SAP care a
initiat procedura simplificata proprie, are obligatia de a transmite in termen maxim 3
zile lucratoare de la emiterea deciziilor luate in ceea ce priveste rezultatul procedurii,
tuturor ofertantilor o comunicare referitoare la rezultatul procedurii, semnata de

directorul executiv al DACP si Primar.
Finalizarea procedurii simplificate proprii
(1) Anularea procedurii

(2) Circumstantele in care autoritatea contractanta are dreptul de a anula procedura
simplificata proprie sunt limitativ prevdzute de prezenta Procedura de lucru interna,
astfel:

a) nu a fost depusd nicio oferta/solicitare de participare sau daca nu a fost depusa
nicio oferta admisibila;
b) au fost depuse oferte admisibile care nu pot fi comparate din cauza modului

neuniform de abordare a solutiilor tehnice si/ori financiare;

¢} incalcari ale prezentei Norme proprii, care afecteaza procedura simplificata proprie
sau dacd este imposibild incheierea contractului
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(3) In situatia in care ofertantul declarat castigator nu accepta/semneaza
comanda/contractul/acordul- cadru, fie va fi invitat in vederea contractarii ofertantul
clasat pe locul al doilea, cu respectarea dispozitiilor art. 143 alin (2) din HG nr.
395/2016, fie se va repeta procedura de atribuire a contractului/acordului cadru de
prestari servicii.

(4) In cazul in care autoritatea contractanta a stabilit prin documentatia de atribuire
finalizarea procedurii simplificate proprii prin contract/acord-cadru, acestea vor fi
intocmite intr-un numar corespunzator de exemplare originale, insusite si initiate de
catre SAP si transmise spre verificare si semnare catre urmatoarele directii: Directia
initiatoare/specialitate, DILCA, DE si catre Ordonatorul principal de credite pentru

aprobare.

(5) Comenzile/contractele/acordurile-cadru care intra in sfera de aplicare a prezentei
proceduri simplificate proprii, ot fi incheiate inainte de Implinirea termenelor
prevazute la alin. (1), numai in cazul in care comanda/contractul/acordul- cadru
respectiv urmeaza sa fie lansat/perfectat cu un operator economic care a fost
singurul ofertant la respectiva procedura simplificata proprie si nu exista alti

operatori economici implicati in procedura simplificata proprie sau in care toti ceilalti

operatori economici participanti la procedura simplificata proprie renunta ia dreptul
de a depune o contestatie printr-o adresa scrisa transmisa autoritatii contractante la
SAP.

(6) situatia in care achizitia se va finaliza prin incheierea unui contract/acord-
cadru, SAP va avea obligatia de a inregistra contractul in Registrul Unic de Contracte

si de a transmite anuntul de atribuire in SEAP, dupa caz.

(7) Contractele/acordurile cadru se semneazd de catre ordonatorul de credite,
directorul executiv al DE, directorul executiv al DACP, reprezentantul operatorului
economic; au viza controlului financiar a fost preventiv si sunt vizate de legalitate de
DILCA.

Dosarul achizitiei publice
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(1) Dosarul achizitiei publice trebuie sa cuprindd cel putin urmatoarele documente:
- referatul de necesitate a achizitiei;

- nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitjei;
- caietul de sarcini;

- anuntul de participare simplificat;

- documentatia de atribuire si dovada publicdrii pe site-ul propriu;

- solicitarile de clai cari;

- nota de numire a comisiei de evaluare;

- declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

- procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

- documentele depuse de ofertanti in cadrul procedurii de atribuire;
- raportul procedurii de atribuire;

- daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire;

- comunicdrile privind rezultatului procedurii simplificate proprii;

- daca este cazul contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de

deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatjilor;
- hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura simplificata proprie;
- comanda/contractul/acordL adru semnat.

(2) SUDC are obligatia de a pastra dosarul atat timp cat
comanda/contractul/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 2 ani

de la data finalizarii.
Reglementari finale:

(1). DACP-SAP va preda dosarul achizitiei catre SUDC in vederea derularii

contractului/ acordului cadru, daca acesta nu se incadreazd in exceptiile mentionate
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LEGE nr. 50 din 29 iulie 1991 (**republicata**)(*actualizata*), privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii cu modificarile si completarile

ulterioare

Norma metodologica 26/08/2005 de aplic 2 a legi 50/1991 privind

autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, cu modificarile ulterioare

LEGE Nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, actualizata si

republicata

HOTARARE Nr. 457 din 21 aprilie 2008 privind cadrul institutional de

coordonare si de gestionare a instrumentelor structurale,

HOTARARE Nr. 759 din 11 iulie 2007 privind regulile de elig ilitate a
cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programele

operationale.
Legea nr. 286/2010 — Legea bugetului de stat pe anul 2011
CPV — Regulamentele (CE) privind vocabularul comun al achizitiilor publice

FORMULARE STANDARD - Regulamentul (CE) Nr. 1564/2005 al Comisiei din 7
septembrie 2005

Directiva 2007/66/CE a Parlamentului European si a Consiliului | iunii
Europene CPVRegulamentele (CE) privind Vocabularul comun al achizitiilor

publice.
Directiva 92/13/CEE a Consiliului Comunitatilor Eur¢ zne
Directiva 89/665/CEE a Consiliului Comunitatilor Europene

Directiva 2004/18/CE a Parlamentului European si a Consiliului Uniunii

Europene

Directiva 2004/17/CE a Parlamentului European si a Consiliului Uniunii

Europene

Regulamentul (CEE, EURATOM) nr.1182/71 al Consiliului din 3 iunie 1971
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» Legea Finantelor publice Locale nr. 273/2006, cu modificarile i completarile

ulterioare.

o Ordinul nr.1792/ 24.12.2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angaja entelor bugetare si

legale

» Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.54/28.06.2006 privind regimul

contractelor c... concesiune de bunuri de proprietate publica

» Hotdrarea Guvernului nr. 168/14.02.2007 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a 0.U.G. nr. 54/2006 privind regimul contractelor de

concesiune de bunuri de proprietate publica.

» LEGE Nr. 500 din 11 iulie 2002 Privind finantele publice, cu modificarile si

completarile ulterioare.

e Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 76/2010 pentru modificarea si

completarea

¢ Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.34/2006 privind atribuirea contractelor
de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a

contractelor de concesiune de servicii .

e Hotdrarea nr. 1482/2009 pentru 10odificarea Hotdrarii Guvernului nr, 525/2007
privind organizarea si functionarea Autoritatii Nuyonale jentru Reglementarea

si Monitorizarea Achizitiilor Publice

« Dispozitia nr. 409/24.02.2014 privind delegarea unor competente ale

Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti catre Viceprimar;

e Dispozitia nr. 783/15.03.2014 privind delegarea unor atributii ale Primarului

Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti catre Viceprimar;
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Intocmirea si transmiterea Ordinultui de incepere a serviciilor;
Verificd documentatiile emiterii facturilor;
Elaboreaza si preda la DE documentatia de plata a facturilor;

Verificd situatia servicilor aferente contractelor de servicii  din

interiorul/exteriorul primariei;

Arhivarea documentatiei (contractele de furnizare a produselor si prestare a

serviciilor/ lucrarilor si copii ale documentatiilor de platd).

Colaboreaza cu seft de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou;

Informeaza directorui directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului/biroului despre
actualizarea PL (completand si difuzdnd controlat formularul Informare
actualizare documentatie SMC - Cod: BMCADOCSMC).

" IREGIS ARI

Nota fundamentare — SUDC- NF

Referat de necesitate (intrare in proces)

Ordin Tncepere servicii — SUDC- OI

Proces Verbal de Receptie — intocmit de cdtre Comisia de receptie

Adresa internd — SUDC- Al

Comanda — formular din comert,

Angajamentele bugetare (Anexele 1 gi 2 la OMFP 1792/2002) — formulare DE

Nota Intrare Receptie intocrr  de catre magazinerul din cadrul DCCRI-SA

I T1EXE: ‘iagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SUDC 1 DIAGRAMA FLUX)

soft [e.motion]
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Sefi

Repartizeazd corespondenta pentru Serviciului Gospodarie Comunald

Verifica activitatea de evidentd a solicitdrilor primite de Serviciul Gospodarie

Comunald si a rdspunsurilor catre petitionari, sau alte institutii

Verifica corectitudinea documi telor intocmite in functie de legislatia in

vigoare;

Semneazd corespondenta intocmita de Serviciului Gospodarie Comunala, care

pleacd din primdrie

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in
vigoare, iar in cazul in care constatd neconformitdti fatda de scopul inal,

returneazd documentele spre corectare celor care le-au fntocmit
S viciult

Coordoneazd si indrum3 activitatea serviciului, @ modului cum sunt intocmite

doc el :zle;
Primeste si repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului;

Coordoneaza si verificd modul de intocmire a rdspunsurilor catre petenti sau

alte institutii;

Verificd corectitudinea documentelor intocmite, inaintate de a fi emise, si in
caz de neconcordantd cu scopul final al documentului 1l returneazé pentru

corectare personalului de executie;

Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei care a stat la

baza lucrérilor si a corespondentei in legdturd cu acestea;

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite In functie de legislatia in

vigoare;

Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL

Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu/birou
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o Personalul de executie

» Verificd cele sesizate in teren;

 Intocmeste nota de constatare;

» Intocmeste si semneazad Procesul-Verbal de con aventie.

» Asigurd difuzarea exemplarului 2 cdtre contravenient (prin inmanare directa,

transmitere prin posta, afisare)

e Asigurd transmiterea celui de al treilea exemplar al rocesului verbal cétre
organele teritoriale specializate in urmérirea si incasarea creanNelor (se aplica
procedura PS2-PLSGC- 006);

« Inregistreaza Procesul verbal in Registrul Procese-Verbale amenzi

e Arhiveazd documentele in arhiva Primdriei Sectorului 2 conform normelor Legii
nr. 16/1996

NREGIS RARI
¢ Registru de intrare corespondenta directie — SIU-REII
e Registru de intrare corespondenta serviciu — SGC-RI
+ Registru Procese-Verbale de amenzi — SGC-RPVCSC
e Procesul Verbal de co raventie
{ |EXE: Diagrama flux a procedurii de lucru (Anexa SGC 1 004)

2.1.5.4 URMARIREA OPERATIVA A ACTIVITAHI DE CONTROL (PRIN
UR. .ARIREA TRASEULUI PVCSC)

SC : Monitorizarea centralizata si instrumentarea PVCSC emise de imputernicitii
aparatului executiv al PS2 - Bucuresti, din cadrul DISP, precum si a etapelor parcurse
de acestea pana la solutionarea definitiva, prin transmiterea documentelor intocmite
si a datelor furnizate serviciilor specializate implicate in executare silita a amenzilor,

in vederea intocmirii de situaNii pe diverse criterii de interes, stabilite de solicitant.
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« imbundtatirea performantelor;

e SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare

pentru aplicarea 1SO 9001:2000 in guvernarea locala;
» Proceduri de Sistem:
o cod PS2 - PS — BMC -001- Controlul Documentelor
o cod PS2 — PS — BMC- 002- Controlul inregistririlor
o cod PS2 - PS — BMC-004 Controlul Pradusului Neconform
ESCRIEREA PROCEDURII

Monitorizarea si gestionarea PVCSC, cu toate fazele pe care le parcurg acestea pand

la solutionarea definitiva parcurge urmatoarele etape:

Personalu! de executie din cadrul SGC care are in atributii urmarirea activitatii de
control primeste direct, pe baza de semnaturd, de la agentul constatator din cadrul
SGC, exemplarul 3 al PVCSC, dupd ce a fost cot rmatd primirea acestuia de catre

contravenient si il inregistreaza in baza de date (electronic).

Contravenientul depune la registratura PS2 dovada platii contrz--2ntiei (CPA, OPA
sau plata On-line), care va fi repartizata personalului de executie din cadrul SGC care

are in atributii 1 mdrirea activitat de control.

Personalul de executie din cadrul SGC care are in atributii urmadrirea activitdtii de
control inregistreaza suma achitatd, numarul si data actului cu care s-a efectuat

plata, in baza de date, pentru fiecare amenda.

Personalul de executie din cadrul SGC care are in atributii urmarirea activitatii de
control primeste si inregistreaza in baza de date CPV depuse la Directia Investitii si
Servicii Publice prin Registratura Generala sau prin adresd nsotita de CPV (de la
Directia Juridicd) in baza citatiei depuse la Directia Juridicd, in termenul legal sau

tardiv.
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» Repartizeaza spre solutionare lucrarile cu privire la instrumentarea PVCSC;

o Coordoneazd activitatea cu privire la instrumentarea PVCSC, emise de
imputernicitii aparatului executiv al PS2 - Bucuresti, din cadrul DISP si
urmarirea unitard a intregului traseu parcurs de PVCSC de la emitere pana la

achitarea amenzilor;

e Raporteaza lunar sau la —.rere primarului rezultatele activitdtii de control, pe
baza situaNiilor intocmite cu privire la diferitele criterii stabilite pentru

aplicarea amenzilor, in functie de scopul propus;
« Contrasemneazd documentele emise, ce sunt transmise in afara institutiei.
Seful Sen | i

o Coordoneazd Iintreaga activitate de monitorizare si verifica anual

corectitudinea

e inregistrarilor, confruntdnd numarul PVCSC inre strate cu numdrul celor

emise, cifrd aflat3 in evidenNa fiecirui agent constatator;

e Verificd corectitudinii documentelor intocmite, i. in caz de neconformitate cu
scopul final al documentului, il returneaza pentru corectare personalului de

executie;

e Verificd si semneaza toate situatile elaborate privind monitorizarea

contraventiilor;

o Verifica modul de pastrare si arhivare a documentelor serviciului.

o Colaboreaza cu seful de serviciu/birou la elaborarea si revizuirea PL;
« Difuzeaza controlat PL cdtre seful de serviciu/birou;

« Informeaza directorul directiei si personalul de executie din cadrul serviciului
despre actualizarea PL (completand si difuzand controlat formularul Informare
actualizare documentaNie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC).
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e Monitorizarea centralizatd a amenzilor aplicate de agentii constatato din
cadrul SGC si a ncasarilor la Directia Venituri Buget Local — cod: SGC-MCA;

» Borderou de Transmitere a Proceselor Verbale la Organul de Executare Silita
cod: SGCBTPVOES- PF si cod: SGC-BTPVOES-P], se arhiveaza in biblioraftul

cu executarea silitd;

» Adresd organ executare silita a proceselor verbale cod: SGC-ACES, un
exemplar se transmite Tmpreund cu PVCSC, iar celdlalt se arhiveaza in

biblioraftul pentru executare silitd;

» Adresele externe (organ de executare silitd, contravenient, etc.) cod: SGC-
AEX - se arhiveaza in biblioraftul PVCSC;

» Registru de iesire: SGC-RIE;
¢ Registru de intrare: SGC-RI.
/I IEXE Diagrama flux @ rocedurii de lucru (ANEXA SGC 1 006)
2.1.5.1,6 VERIFICAREA COLECTARII DESEURILOR MENAJERE

SCC ™: Procedura descrie verificarea activitatii de colectare a deseurilor menajere de

catre operatorii de salubritate pe raza Sectorului 2
DOCUMI  :DE EFERIN,A:
~2acume..te SMC
e SR EN ISC 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

¢ SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii — Principii

fundamentale si vocabular;
Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-BMC-1SO-9001
Le [latiainm te 2~ vigoare

e H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanctionarea faptelor ce

constituie contraventii pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti
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DO(

H.C.G.M.B. nr.147/2005 privind normele de salubrizare si normele de

igienizare ale Municipiului Bucuresti

H.C.L.M.B. nr.10/2001 privind modificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificatd
de H.C.G.M.B. nr.360/2001

Legea nr.61/1991 — republicatd, privind sanctionarea faptelor de incdlcare a

unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice;
0.G.R. nr.43/1997 ~ republicatd, privind regimut juridic al drumurilor;

0.G.R. nr108/1999, privind modificarea si completarea legii nr.98/1994
privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la Normele legale de igiend si

sanatate publica;
0.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor;

H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la unele

norme privind exploatarea si mentinerea in buna stare a drumurilor publice
N1 NTECOM LEMI ARE

SR EN ISO 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare
pentru

imbunatatirea performantelor;

SR ISO IWA 4: 2007 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare
pentru aplicarea IS0 9001:2000 in guvernarea locala;

Proceduri de Sistem:
o cod PS2 — PS — BMC -001- Controlul Documentelor
o cod PS2 — PS — BMC- 002- Controlul Inregistrarilor

o cod PS2 — PS — BMC-004 Controlul Produsului Neconform

DESCRIEREA PR [EDURIIL
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Verifica activitatea de evidentd a solicitdrilor primite de Serviciul Gospodarie

Comunald si a raspunsurilor cdtre petitionari, sau alte institutii

Verifica corectitudinea documentelor intocmite in functie de legislatia in
vigoare;

Semneaza corespondenta intocmitd de Serviciului Gospodarie Comunald, care
pleacad din Primarie

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in
vigoare, iar in cazul In care constata neconformitati fatd de scopul final,

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit
Seful Serviciului

Coordoneazad si indruma activitatea serviciului, a moduiui cum sunt intocmite

documentele;

Primeste si repartizeaza lucrarile it -ate in cadrul serviciului;

Coordoneaza si verificd modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau
alte institutii;

Verificd corectitudinea documentelor intocmite, inaintate de a fi emise, si in
caz de neconcordantd cu scopul final al documentului il relu.neazd pentru

corectare personalului de executie;

Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documeni iei care a stat la

baza lucrérilor si a corespondenNei in legdtura cu acestea;

R3spunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in
vigoare, iar in cazul In care constata neconformitati fata de scopul final,

returneaza documentele spre corectare celor care le-au intocmit

RAC
Colaboreaza cu seful ¢ serviciu la elaborarea si revizuirea PL
» Difuzeaza controlat PL cdtre seful de serviciu
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Docume e SMC

SR EN ISO 9001: 2008 ~ Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii —~ Principii

fundamentale si vocabular;

Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-BMC-ISO-9001

Legislatia i iterie, in vigoare

H.C.L. Sector 2 nr.113/2001 privind stabilirea si sanctionarea faptelor ce

constituie contraventii pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti

H.C.G.M.B. nr.147/2005 privind normele de salubrizare si normele de

igienizare ale Municipiului Bucuresti

H.C.L.M.B. nr.10/2001 privind ...2dificarea H.C.L.M.B. nr.44/1994 modificata
de H.C.G.M.B. nr.360/2001

Legea nr.61/1991 — republicatd, privind sanctionarea faptelor de incalcare a

unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice;
0.G.R. nr.43/1997 - republicata, privind regimul juridic al drumurilor;

O.G.R. nr.108/1999, privind modificarea si completarea legii nr.98/1994
privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la Normele legale de igiend si

sanatate publica;
0.G.R. nr.78/2000 privind regimul deseurilor;

H.G.R. nr.36/1996 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la unele

norme privind exploatarea si mentinerea in buna stare a drumurifor publice

_JOCL_.1ENTE C MAPLEMENTA E
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SR EN IS0 9004 : 2001 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare

pentru

imbunatatirea performantelor;
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e SR ISO IWA 4. 2007 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare
pentru aplicarea ISO 9001:2000 in guvernarea locala;

s Proceduri de Sistem:
o cod PS2 - PS — BMC -001- Controlul Docum:  telor
o cod P52 - PS — BMC- 002- Controlul Inregistrérilor
o cod PS2 — PS — BMC-004 Controlul Produsului Neconform
DESCRIEREA PR TED II

Verificarea in teren a lucrarilor de intretinere a strazilor si trotuarelor, a retelelor de

utilitati publice semnalate prin:
- sesizari scrise (se aplica procedura PS2-PL-SGC-001);

- identificarea in urma col -oalelor ficute de inspectorii Serviciului Gospodarie

Comunala.

- in urma informatiilor primite de la Primdria lunicipiului Bucuresti;

- in urma informatiilor primite de la Administratorii retelelor de utilitati publice;
- in urma informatiilor primite de la Administratia Domeniului Public Sector 2;
Identificarea executantilor lucrarilor.

Verificarea documentelor specifice:

- Certificat de Inregistrare;

- Autorizatie de Construire sau interver e la 48 de ore;

- verificarea termenului de finalizare;

In cazul in care lucrarea este in termen, se va lua in evidenta si va fi monitorizata de

catre inspectorul SGC nominalizat.

In cazul in care termenul de finalizare a fost depasit se Intocmeste o nota de

constatare care sa evidentieze problemele semnalate si cauzele care le-au produs.
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_miterea de cdtre Primarul General al Municipiului Bucuresti a Dispozitiei de Primar
privind programul de masuri si actiuni pentru deszdpezire si combatere a poleiului si
transmiterea acesteia catre PS2 - DAPEE. SAPL din cadrul DAPEE transmite Dispozitia
Primarului General privind Jrogramul de mdsuri si actiuni pentru deszdpezire si

combatere a poleiului la DSP-SGC;

Emiterea de catre Primarul Sectorului 2 a Dispozitiei de Primar privind infiintarea
comandamentului de deszdpezire si combatere a poleiului pe raza Sectorului 2. In
acest sens, inspectorii SGC elaboreaza proiectul de dispozitie si nota de

fundamentare;

Semnarea de catre pdrtile responsabile din cadrul PS2 si reprezentantii operatorului
de servicii a Actului Aditional privind activitatile de deszi ezire si combatere a
poleiului la contractul incheiat cu operatorul economic pentru salubrizarea Sectorului

2, in fiecare an, pana in data de 15 noiembrie;

Pericada de valabilitate a Actului Aditional este de 121 zile (15.11 — anul curent +

15.03. - anul urmator).

Verificarea periodicd a utilajelor de deszdpezire ale operatorului de salubritate de

catre inspectorii SGC incepand cu data de 15 noiembrie.

Semnarea zilnicd a fiselor de constatare privind zilele de agteptare si actiune de cétre

Seful de Serviciu al SGC si reprezentantul operatorului de salubritate;

Intocmirea 1nard a procesului verbal de confirmare a activititilor de deszipezire si

combatere a poleiului pentru intreaga luna de cdtre in  ectorii SGC;
Semnarea acestui proces verbal de catre Seful de Serviciu SGC si C  actorul DSP;

Transmiterea lunard, de cdtre operatorul de salubrizare, a facturii privind valoarea

financiara a lucrarilor efectuate;

Intocmirea notei justificative privind valoarea financiard a lucririlor efectuate, de

catre inspectorii SGC si semnarea acesteia de catre Directorul DSP;
Directorul DSP si Seful de Serviciu SGC pun viza ,,.bun de platd” pe factura;
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o cod PS2 — PS - 001- Controlul Documentelor
o cod PS2 - PS - 002- Controlul Inregistrériior
o c¢od PS2 — PS - 004 - Controlul Produsului Neconform

» O.M.FP. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controli i intern, republicat,

cu modificarile si completarile ulterioare;
DESCRI| :E" P DOCLv» RII

Depunerea documentatiei prin care se solicita sprijinul financiar, de catre

reprezentantii unitatilor de cult, la Centrul de relatii cu publicul al PS2.
Documentatia cuprinde urmatoarele:
- cerere-tip;

- devizul de lucrdri, la preturi actualizate si potrivit reglementarilor in vigoare privind

taxa pe valoarea
adaugata, pentru lucrdrile ramase de executat, datat pe anul in curs;

- copie de pe autorizatia de construire pentru reparatii capitale si construc noi,

eliberata potrivit

Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata,

cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- in cazu! monumentelor istorice si al bunurilor din patrimoniul cuitural national, se
va prezenta si o copie a avizului eliberat de institutiile specializate in domeniut
patrimoniului cultural national, potrivit legislatiei in vigoare privind restaurarea si

conservarea monumentelor istorice si a bunurilor din patrimoniul cultural national;

- in cazul lucrarilor de picturd a lacasurilor de cult apartinénd Bisericii Ortodoxe
Romane, se va prezenta si copia avizului eliberat de catre Comisia pentru picturd

bisericeasca;
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d) chitantele de mana prin care se atestd anumite pldti - pentru picturd si procurdri
de materiale de la particulari - cuprind in mod obligatoriu numele si prenumele

vanzdtorului, in clar, precum i seria si numarul actului de ide itate al acestuia.

e) actele justificative cuprind in mod obligatoriu copia extrasului de cont bancar prin
care se face dovada primirii banilor sau chitanta de inregistrare in evidenta contabila

a unitatii de cult beneficiare a sprijinului financiar alocat;

f) pentru lucrarile de pictura bisericeascd o copie a documentului de platd si o copie
a ordinului de platd prin care s-au virat impozitul pe venit, contributjile individuale de
asigurari sociale, asigurdri sociale de sanatate si asigurdri de somaj, conform legii, in
cazul in care lucrdrile de picturd sunt executate ca activitate dependentd, de un
pictor angajat de unitatea de cult, prin contract de prestdri de servicii incheiat in
baza Codului civil. Pentru lucrdrite de picturd de restaurare bisericeasca executate de
catre o persoana fizica autorizata se vor trimite documentele justificative, respectiv

situatii de lucrdri specifice;

g) toate documentele justificative, prezentate in copii xerox, vor fi certificate prin

aplicarea stampilei si @ semnaturii beneficiarului ajutorului financiar;
Nota:

- documentele justificative vor fi transmise pand cel mai tarziu la data de 31
decembrie a fiecdrui an; in cazul primirii sprijinului financiar in cursul trimestrului IV,

justificarea se va face in cel mult 180 de zile de la primirea acestuia;

- nu se vor admite la justificare documente care contin achizitii de mater e sau
servicii, altele decat cele pentru care a fost acordat sprijinul financiar, care nu sunt

cuprinse in devizu! inaintat pentru obl erea sprijinului financiar;

- nu se admit |a justificare facturi platite inainte de primirea sprijinului financiar sau
emise in anii precedenti acordarii sprijinului financiar, chiar daca acestea au fost

platite dupa primirea acestuia.

Arhivarea documentatiei in cadrul SMECE, in dosarul fiecarui lacas de cult.
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e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si

completarile ulterioare

e Ordinul ministrujui finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, licl larea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organi: ‘ea, ecidenta si raportarea
angaja entelor bugetare si legale;

e Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 18/2009 privir cresterea performante

energetice a blocurilor de locuinte, cu modificirile si completarile ulterioare;

e Ordinul comun nr. 163/540/23 din 17 martie 2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 18/2009
privind cregterea performantei energetice a blocurilor de locuinte, emis de
Ministerul Dezvoltdrii Regionale si Locuintei, Ministerul Finanielor Publice si
Ministerul Administratiei si Internelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 230 din 06 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari;

¢ Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/30.10.2012 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 18/2009 privind
cresterea performantei energetice a bloc ilor de locuinte.

e Legea nr. 372/2005 privind performanta energetica a cladirilor, cu modificarile

si completarile ulterioare
OCL..-ll ITE CON "LEMENTARE

e SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil.

O abordare bazatd pe managementul calitatii;

e SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii - Linii directoare
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea local3a;

¢ Proceduri de Sistem:

o cod PS2 —-PS-001- Controlul Documentelor
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(copii), 1 exemplar din documentatia tehnica pentru autorizarea constructiei (copie)

si autorizatia de constructie (copie)
catre firmele de dirigentie si consultanta:

- 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini gi detalii de executie (format

electronic)
catre asociatia de proprietari:

- 1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini si detalii de executie, lista de

cantitati de lucrari (format electronic)

Predarea docur :ntatiei de executie catre constructor, dirigintele de santier si

asociatia de proprietari va fiinst t3 de un proces verbal de predare-primire.
Predarea amplasamentului

In vederea predarii amplasamentului reprezentantii SMECE convoacd, prin adresa
scrisd, trimisd prin postd, fax, mail Proiectantului, Executar Jlui, Consultantului,
Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 (in cazul in care santierul va fi
amplasat pe spatiul verde) si asociatiilor de proprietari. Reprezentantii SMECE
impreunda cu Proiectantul, Executantul, Consuitantul si Administratia Domeniului
Public a Sectorului 2 (daca este cazul) se vor prezenta la locul, data si ora
mentionata in convocare in vederea reddrii-primirii amplasamentului, realizénd n
acest sens un Proces-verbal de predare — primire amplasament semnat de cdtre i
participantii. Originalul Procesului verbal va ramane la achizitor (PS2-DSP-SMECE),
copii ale acestuia fiind difuzate prin grija inspectorului desemnat, catre toate partile

semnatare.

Emiterea anuntului de incepere a lucrdrilor catre Inspectoratul de Stat in Constructji
Inainte de inceperea lucrérilor, cu minim 10 zile se notificd anuntul de incepere
lucréri la Inspectoratul Teritorial in Constructii. in acest sens, se completeaz de
catre persoana desemnatd din cadrul SMECE formularul Inspectoratului Teritorial in

Constructii (2 exemplare originale), documentele rezuitate fiind semnate numai de
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Constructorul, consultant/dirigintele respectiv proiectantul va transmite in scris si in
format electronic, lunar, catre SMECE )SP urmatoarele:

- documentele de calitate (procese verbale, rapoarte de neconformitate, etc.) in

copie conform cu originalul.

- rapoarte de progres lunare insotite de fotografii edificatoare privind derularea

obiectivelor cat si stadiul fizic al lucrdrilor la data transmiterii.

In cazut constatarii, in urma vizitei in teren, a executiei unor lucrdri care nu respectd
doci 1entatia tehnicd, consultantul/dirigintele va notifica, beneficiarul si spre stiinta
executantul, sistarea lucrdrilor pana la stabilirea unor méasuri/conditii/solutii de catre

Proiectant in vederea reludrii executiei lucrarilor.

Inspectorul desemnat (din cadrul SMECE) verificd prin sondaj, 1odul de executie a
Jucrarilor de reabilitare, precum si respectarea de catre constructor a graficului de
executie si cu.npleteaza raportarea privind stadiul lucrdrilor de reabilitare termica

sdptamanal.

Inspectorul desemnat verificd dacd executantul a respectat termenul de incepere a

lucrarilor conform clauzelor din contractul de executie.

in cazul in care executantul intarzie inceperea lucririlor, inspectorul desen at
notificd executantul, In scris, prin adresa semnatd de cdtre Sef Serviciu, SMECE
Director DSP si Viceprimar privire la stabilirea unui alt termen de incepere a

lucrarilor.
Verificarea si avizarea situatiilor de lucrdri depuse de catre executanti

Conform dauzelor contractuale, situatile de lucrdri semnate de executant i
consultant (dirigii 2 de Santier) sunt inaintate fa PS2 fara a fi emise facturi. Acestea
st depuse la Centrul de Relatii cu Publicul, inregistrate in sistemul INFOCET si sunt
directionate spre DSP, respectiv SMECE, in vederea

verificarii conformitatii acestora cu oferta castigdtoare depusd in cadrul licitatiei.

Situatiile de lucrari vor fi, obligatoriu, insotite de adresa de inaintare cu OPIS in care
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sistare se emite intr-un exemplar §i este inregistrat n sistemul INFOCET, care va fi
ulterior arhivat in cadrul SMECE, copii ale acestuia fiind difuzate catre toate partile
interesate. {Executant, Diriginte, Asociatie de proprietari). Ordinul de sistare lucrari
se emite la data constatarii imposibilitdtii continudrii lucrarilor de executie, in

urmatoarele situatii:

a) Conditii meteorologice — in perioada rece sau foarte calda (conform normativelor
tehnice in vigoare si instruc nifor furnizorilor de materiale), pana la indeplinirea
conditiilor tehnice si de calitate necesare executiei lucrarilor stabilite prin

documentatia tehnica de executje.

b) Urmare controalelor organelor abilitate si a solicitarii exprese a acestora (ex:

Inspectoratul de Stat in Constructii, altele).
¢) Neconcordante intre situatia din teren si cea prevadzuta in documentatia tehnica:
- lipsa cantitdti de lucri...

— lipsa unor lucrdri din procesul tehnologic de executie lucrari identificate ulterior,

necesare a se executa pentru realizarea altor lucrari prevazute in documentatie.

In acest caz, se emite o notd de constatare in teren, semnatd de constructor si
diriginte de santier si transmisa, prin adresd scrisd, inregistrata prin sistemul
INFOCET la DSP-SMECE. Reprezentantul SMECE transmite o copie a notei de
constatare cdtre proiectant, urmind ca ace__a sa intocmeasca memoriu justificativ,
dispozitii de santier si liste de cantitati de lucrdri suplimentare, insugite de rigintele
de santier. Reprezentantul SMECE va transmite cu adresa de inaintare, semnata de
catre Sef Serviciu SMECE si Director DSP documentele elaborate de proiectant si
insusite de dirigintele de gantier cdtre Directia Achiziti si Contracte Publice —
Serviciul Urmarire Derulare Contracte, in vederea incheierii actelor aditionale pentru
executia lucrarilor suplimentare. Dupa incheierea actelor aditionale se emite ordin de
reincepere a executiei lucrdrilor, in termen de maxim 10 zile de la primirea Actelor
Aditionale de la DACP.
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d) Oricare .. motiv care nu se datoreaza executantului si nu a survenit prin
incalcarea contractului de cdtre acesta, indreptdtesc executantul de a solicita sistarea
lucrdrilor sau prelungirea termenului de executie a lucrdrilor sau a oricdrei parti a

acestora.

e) Nerespectarea conditiilor contractuale de cdtre achizitor privind ,Modalitati de
platd”, fard a prejudicia drepturile executantului prevdzute in contract. Acesta are
dreptul de a diminua ritmul executiei, respectiv de a sista lucrdrile daca achizitorul
nu plateste in termenul prevdzut in clauzele contractuale. In acest caz, executantul
va notifica in scris acest fapt achizitorului (PS2 — DSP-SMECE) care va emite ordin de
sistare a executiei sau va prelungi perioada de executie, in mod corespunzator
perioadei de neindeplinire a obligatiei privind modalit le de plata. Pentru
continuarea lucrarilor se emite Ordin de reincepere a executiei lucrdrilor, in termen
de maxim 10 zile de la indeplinirea conditiilor tehnico-economice si meteorologice
corespunzatoare executiei lucrarilor. Orice sistare este insotita de incheierea unui Act

aditional de prelungire de termen de executie lucrari reabilitare termicd.
Ordinul de reincepere a executiei lucrarilor

DSP-SMECE emite ( dinul de reincepere a executiei lucrdrilor semnat de catre Sef
SMECE, Director DSP si Viceprimar. Ordinul de reincepere este inregistrat in sistemul
INFOCET si se emite intr-un exemplar, care va fi ulterior arhivat in cadrul SMECE,
cop ale acestuia fiind difuzate cdtre constructor si dirigintele de santier. Ordinul de
reincepere se emite dupd ce sunt indeplinite conditiile tehnico-economice si
meteorologice corespunzatoare executiei lucrarilor, in termen de maxim 10 zile de la
indeplinirea conditiilor tehnico-economice si meteorologice corespunzatoare executiei

lucrarilor.
Faze premergatoare receptiei la terminarea lucrdrilor

Executantii depun, prin adresa scrisa, la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2
notificarile de receptie, in atentia DSP-SMECE.
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- Verificarea finalizarii lucrdrilor de cdtre consultant/diriginte si confirmarea prin
adresa scrisd, cdtre beneficiar (DSP).

Inspectorul desemnat solicitd prezentarea de catre constructor si consultant/diriginte
a partii de care este responsabil fiecare a ,cartii tehnice a constructiei” gi convoaca
Inspectoratul de Stat  Constructii in vederea verificarii, odatd cu adresa scrisa
transmisa pentru constituirea comisiei de receptie (adresa prin care se solicitd

desemnarea unui membru in comisia de receptie din partea ISC).

Inspectorul responsabil de obiectiv,din partea SMECE, solicitd, prin adresa scrisa,

Proiectantului sa depuna, la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2, urmatoarele:

- raportul de prezentare a lucrarilor de reabilitare termicd (inregistrat cu adresa de

inaintare)
- a certificatului energetic (inregistrat cu adresa de inaintare)

Raportui de prezentare a lucrarilor de reabilitare termica va fi sustinut de Proiectant

si in fata Comisiei de Receptie la Terminarea Lucrdrilor.

Transmiterea certificatului energetic la Directia de Urbanism, Cadastru i Gestionare
Teritoriu, insotit de o adresa de Tnaintare, de catre inspectorul din cadrul SMECE

desemnat ca responsabil de obiectiv.
Receptia la terminarea lucrarilor de reabilitare termica a blocurilor de locuinte

La terminarea icrarilor, notificate in preali il de executant, in termenul prevazut de
Regulamentul de Receptie se intruneste Comisia de receptie nomi ilizatd prin
Dispozitie a Primi ului Sectorului 2 la propunerea Directorului DSP. La receptie sunt

invitati: constructorul, proiectantul, auditorui energetic,

reprezentantii asociatiei de proprietari si unde este cazul, (clddiri cu Inditime mai

mare de 28 m) un reprezentant al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta.
In acest sens, reprezentantii DSP convoaca in scris membrii comisiei de receptie.
Comisia de receptie la terminarea lucrarilor, va avea urmatoarea componenta:
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Presedinte: Reprezentant Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu
Membrii: Reprezentant Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu
Sef Serviciu SMECE

Reprezentant SMECE desemnat ca responsabil de obiectiv

Reprezent: t Inspectoratul de Stat in Constructji

Secretar Comisie: Diriginte de Santier

Dupa verificarea $i examinarea lucrdrilor se incheie procesul-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor (in 7 exemplare) cu sau fara obiectii, ce va fi semnat de catre

toti membrii comisiei gi invitati i difuzat acestora.

Dupa completarea procesului verbal, Comisia de receptie va recomanda admiterea

cu sau fara obiectii a receptiei, amanarea sau respingerea ei, dupa cum urmeaza:

a) Comisia de receptie recomanda admiterea receptiei in cazul in care nu exista
obiectii sau cele ¢i 2 s-au consemnat nu sunt de natura s3 afecteze utilizarea lucrarii

conform destinatiei sale.
b) Comisia de receptie recomanda amanarea receptiei cand:

- se constatd lipsa sau neterminarea unor lucrdri ce afecteaza siguranta in exploatare

a constr tiei din punct de vedere al exigentelor esentiale;

- constr tia prezintd vicii a caror remediere este de duratd si care, daca nu ar fi

facute, ar diminua considerabil utilitatea lucrarii;

- exista In mod justificat dubii cu privire la calitatea lucrdrilor si este nevoie de

incercéri de orice fel pentru a le clarifica.

¢) Comisia de receptie recomanda respingerea receptiei daca se constata vicii care
nu pot fi inldturate si care prin natura lor implica realizarea uneia sau a mai muitor
exigente esentiale, caz in care se impun expertize, reproiectdri, refaceri de lucrdri

etc.
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De la data procesului-verbal de receptie la terminarea lucrdrilor decurge perioada de
garantie a lucrdrilor, previzutd in contractul de executie. in cazu! in care admiterea
receptiei se face cu obiectii, in procesul ~verbal de receptie se vor indica in mod
expres acele lipsuri/lucrdri neterminate care trebuie sa fie remediate/finalizate. in
maxim 90 zile de la Incheierea acestuia obiectiunile trebuie clarificate/remediate,
urmand a fi incheiat un procesul-verbal de stingere a obiectiunilor semnat de cétre
proiectant, constructor, dirigintele de gantier, reprezentantul/ reprezentantii
asociatiei de proprietari si inspectorul SMECE desemnat, copii ale acestuia fiind

difuzate catre toate partile semnatare.
Nota:

in cazul i care constructorul nu remediaz3 lipsurile/lucririle neterminate mentionate
in Procesul —verbal de receptie, in termen de 90 zile calendaristice de la data
receptiei (dacd, datoritd conditiilor climatice, nu trebuie fixat ait termen), investitorul
(Primaria Sectorului 2) va soma constructorul in acest sens, iar dacd acesta nu da
curs somatiei, investitorul este in drept s& execute remedierile pe cheltuiala si riscul
executantului in culpd si sa pretinda plata prejudiciului produs. La solicitarea
constructorului, dupa incheierea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor
se restituie o parte din garantia de bund executie, in conformitate cu prevederile
contractuale. fn acest sens, solicitarea constructorilor va fi pusd la Centrul de
relatii cu publicul, va fi inregistratd in INFOCET si repartizatd DSP-SMECE.
Inspectorul desemnat de catre Sef Serviciu SMECE va intocmi o adresa de inaintare a
solicitarii cdtre DE, in vederea restituirii unei pdrfi (70%) din garantia de buna
executie, in conformitate cu clauzele contractului de executie. Procesul verbal de
receptie la terminarea lucrarilor va fi difuzat de catre inspectorul responsabil de
obiectiv, la Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu — original, Directia
Economica — copie, Directia Venit Buget Local Sector 2 — copie.

Inspectorul desemnat intocmeste, in termen de maxim 14 zile, Certificatul

Constatator, in conformitate cu Procesul Verbal de Receptie la terminarea lucrarilor si
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» Semneaza de legalitate Dispozitiile de nominalizare a membrilor Comisiei de

receptie la terminarea lucrdrilor si a Comisiei de 2ceptie finala.
Arhitect Sef: -
[ ‘ector Directiei

Coordoneaza activitatea serviciului pe toata perioada derularii contractului de

lucrdri reabilitare termica;

o \Verificd corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia Tn vigoare,

returnand documentele spre corectare;

» Semneazd corespondenta intocmitd de Serviciul Monitorizare Executie

Contracte Edilitare si situat 2 de lucrari;

» Semneaza ordinul de incepere a lucrdrilor de reabilitare termica a blocurilor de
locuinte, ordinul de sistare, ordinul de reincepere a executiei lucrdrilor, ordinul

de incepere a lucrarilor de consultanta si dirigentie de santier;

« Semneaza decontul justificativ la blocurile de locuinte nominalizate in

programul national multianual,
Sef Servici

» Coordoneaza si indruma activitatea serviciului,  vind modul de derulare a

contractului de lucrari de reabilitare termica a blocurilor;

s Verifica corectitudinea documentelor intocmite, Tnainte de a fi emise,

returnandu-le daca trebuie corectate;

» Semneaza corespondenta intocmitd de Serviciul Monitorizare Executie

Contracte Edilitare si situatiile de lucrari;
s Semneazd ordinul de Tncepere si ordinul de reincepere a lucrdrilor;
» Participa la receptia la terminarea lucrarilor si recep,.. finala;

e Semneazd procesul-verbal de receptie la terminarea lucrarilor si procesul

verbal de receptie finala;
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- solicitéri de orice natura primite din partea asociatillor de proprietari si inregistrate
in orice sistem (sistem VIIS, fax, registraturd PS2, note telefonice, note verbale,

audiente, etc.)
Nota:

Preluarea si solutionarea sesizarilor cu privire la programul de reabilitare termica,
utilizand sistemul vocal de preluare a solicitarilor existent in cadrul PS2 (VIIS) este
descris in cadrul procedurii SMECE nr. 1 cod: PS2-PL-SMECE-001.

Primarul/Viceprimarul primeste si redirectioneaza catre DSP, mesajele care contin
sesizari cu privire la calitatea lucrarilor de reabilitare termica. De asemenea, toate
sesizarile privind reabilitarea termica, depuse de petenti la Centrul de Relatii cu
Publicul/primite prin posta/mail sunt inregistrate prin sistemul INFOCET si sunt
directionate catre DSP,

Directorul DSP analizeaza sesizdrile primite si le transmite sefului SMECE spre

solutionare;

Seful SMECE ¢ alizeaza sesizarile primite si repartizeaza lucrarile cd.. 2 personalul de
executie (inspectorii de zona din cadrul SMECE desemnati pentru obiectivul

respectiv), dispunand efectuarea controalelor pe santier de cdtre acestia.

Personalul de executie din cadrul SMECE (inspectorii de zond) verifica si analizeaza
sesizirile primite. In functie de natura sesizdrii, convoacd membrii comisiei
(proiectant, diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari), se
deplaseaza in teren, verifica desfasurarea lucrdrilor de executie conform proiectului

si a caietului de sarcini (cantitativ si calitativ) constatand neconformitdtile existente.

in acest sens intocmeste un Proces verbal in 2 exemp ‘e, acesta fiind semnat de
cdtre membrii comisiei convocati In functie de natura sesizdrii (inspectorul de zona
proiectant, diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari). Un
exemplar al Procesului verbal se va pastra in cadrul SMECE, celdlalt va fi difuzat
asociatiei de proprietari. in urma constatérii neconformitatilor existente, personalul

de executie informeaza prin fax/e-mail dirigentele de santier asupra acestora,
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dispunand controale in teren ale dirigintilor de santier (in cazul in care acesta nu a

participat la convocare).
Nota:

in functie de participanti, reprezentantii SMECE pot multi ca la cerere Procesul
verbal, dif &nd copiile partilor solicitante (proiectant, diriginte, auditor energetic,
constructor).

in urma deplasarii in teren a dirigintilor de santier, acestia au obligatia intocmirii
stadiului fizic (saptdméanal) si un raport de constatare asupra calitatii lucrarilor, a
neconformitatilor constate si stadiul elimindrii lor (lunar).Conform contractului de
consultantd si dirigentie de santier, dirigintele de santier are obligatia de a verifica
calitatea lucrarilor si corectitudinea datelor (cantitatilor) din situatiile de lucrdri
depuse de executant la SMECE pentru decontarea valorii lucrdrilor de reabilitare
termicd. In cazul constatirii unor neconformitéti/neconcordante intre situatile de
lucrdri si situatia din teren, personalul SMECE intocmeste o “Notd de atentionare”
cdtre firma de dirigentie de santier, la a doua constatare se aplicd prevederea din

contractul de servicii, respectiv penalizarea din valoarea facturii).

Proiectantul transmite cdtre reprezentanti SMECE sc tile la neconfo 1itdtile
ce statate in teren (dispozitii de santier de stingere a neconformitatilor), inregistrate
la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2/e-mail/fax. Reprezentantii SMECE transmit
solutiile prezentate de proiectant la neconformitatile constatate in teren catre

dirigintele de santier,

Seful SMECE si personalul de executie din cadrul SMECE 1 maresc derularea
actiunilor de remediere, prin aplicarea solutiilor dispuse de proiectar la termenele
stabilite in Procesul-verbal . In acest sens, repreze_ _antul SMECE va efectua
deplaséri in teren pentru urmérirea lucrarilor. in momentul incheierii PV de receptie
la terminarea lucrarilor vor fi analizate (stinse) >ate neconformitdtile mentionate in

PV incheiat in urma sesizdrii. Seful SMECE initiaza intocmirea documentatiilor
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Inspectorul SMECE responsabil de obiectiv predda documentatia de executie, prin
Proces verbal de predare primire document, cdtre constructor si dirigintele de

santier, astfel;
catre firma de construciii:

1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini, detalii de executie, expertiza
tehnica (copii}, 1 exemplar din documentatia tehnica pentru autorizarea constructiei

(copie) si autorizatia de constructie (copie)
catre firmele de dirigentie sau consuitanta

1 exemplar din Proiectul tehnic, caietul de sarcini si detalii de executie (format
electronic) Predarea doc nentatiei de executie catre constructor si dirigintele de

santier va fi insotitd de un proces verbal de predare-prim 2.
Predarea 2 plasamentului si a bornelor de reper.

In vederea predarii amplasamentuiui reprezentantii SMECE(inspectorul desemnat
responsabil de obiectiv) convoacd, prin adresa scrisa, semnatd ierarhic, trimisa pri

postd, fax, mail Proiectantul, Executantul, Consultantul, Administratia Domeniului
Public a Sectorului 2 si Reprezentantii detindtorilor de retele, in confo 1t 2 cu
Planul Coordonator.(Distrigaz, Electrica etc.) Reprezentantii SMECE impreuna cu
Proiectantul, Executantul, Consultantul, Reprezentantii detindtorilor de retele si
Administratia Domeniului Public a Sectorului 2 se vor prezenta la locul, data i ora
mentionatd in convocare  vederea predarii-primirii amplasamentului, realizi d in
acest sens u Proces-verbal de predare — primire amplasament semnat de catre toti
participantii. Originalul Procesului verbal va rdmane la achizitor (PS2-DSP-SMECE),
copii ale acestuia fiind difuzate de catre inspectorul desemnat ca responsabil de

obiectiv, catre toate partile semnatare.

Emiterea anuntului de Incepere a lucrdrilor catre Inspectoratul Teritorial in
Constr i Inainte de inceperea lucrérilor, cu minim 10 zile se notificd anuntul de
incepere lucrdri la Inspectoratul Teritorial fn Constructii. In acest sens, se

completeaza de catre inspectorul din cadrul SMECE desemnat ca responsabil de
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Dupé verificarea conformitatii acestc 3 cu oferta tehnicd depusa in cadrul licitatiei si
semnarea situatiei de lucrari de catre inspectorul desemnat ca responsabil de
obiectiv, acestea sunt contrasemnate de Sef SMECE si Director DSP si sunt trimise,
impreund cu factura aferentd la Directia Econc icd, cu adresd internd, semnata
ierarhic . In prealabil, se anuntd executantul, prin adres¥ scris¥ semnatd ierarhic
transmisd pe fax sau email, cd@ poate emite factura. Situatiile de lucra si facturile
aferente (verificate de SMECE) se transmit catre DE cu acelagi numar de inregistrare
alocat initial de Registraturd. Adresa internd, impreund cu situatia de lucrdri si
factura aferentd sunt insotite de o Nota justificativd. Daca lucrarile de Apa canal sunt
finantate si din alte surse decat bugetul local, adresa catre Directia Economicd este
insotitd de un Decont Justificativ prin care se evidentiaza cota de cheltuieli decontate

din surse externe.

Verificarea si  avizarea documentelor de platd pentru servicile de
consultantd/dirigentie de santier Documentele de plata depuse de consultant la
Registratura PS2 vor fi insotite, obligatoriu, de document justificativ/raport de
activitate in care se prezinta descrierea activitatilor prestate, masuri impuse
constructorului, evenimente, etc.; centralizator cu valoarea serviciilor supuse
decontdrii pentru fiecare obiectiv in parte; facturi, adresd de inaintare cu OPIS.
Inspectorul desemnat, responsabil de obiectiv, verifica documentele de platd si in
cazul Tn care acestea sunt corecte si complete va intocmi un proces verbal de
receptie a serviciiior prestate, impreuna cu Dirigintele de santier, referitor la
prestarea serviciilor de consultantd, dupad care va inainta documentele de plata catre

DE cu adresd de inaintare.

in cazul in care documentele sunt incomplete sau prezinti date « ni.2 se vor
returna prestatorului, in interiorul termenului de plata, cu precizarea, in scris (prin

adresa externd, semnata ierarhic), a neregulilor constatate.

Ordinul de sistare a lucrarilor de apa-canal
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Repartizarea solicitdrii catre Directia Servicii Publice;
- Repa zarea cererii de catre Directorul DSP cdtre SRAP;

- Inregistrarea in registrul de intrare — iesire a solicitirii de examinare adresatd de

persoana care doregte obtinerea respectivului atestat;

Verificarea documentelor care stau la baza cererii de examinare de catre
inspectorii Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprietari;
- Intocmirea ingtiintdrii de completare a documentelor/de participare la examen,
daca este cazul;
- Verificarea si semnarea documentelor de catre seful serviciului si directorul DSP;
- Ingtiintarea candidatilor cu privire la organizarea exameni i de atestare, in scris
(postd)/telefonic/e-mail;
Organizarea §i desfagurarea examenului de atestare:
intocmirea de citre comisia de atestare constituitd la nivelul PS2 a testelor scrise din

legislatia care reglementeaza organizarea si functionarea asociatiilor de proprieta gi

a celorlalte documente necesare examinarii;

Verificarea prezentei candidatilor pe baza listei de pre :nta si verificarea actului de

identitate de catre comisia de atestare;

Tragerea la sorti de cdtre un candidat a uneia dintre cele doud variante propuse de
catre comisia de atestare pentru fiecare din cele doud randuri {conform modalitdtii

de asezare a candidatilor in sald);

Multiplicarea variantelor stabilite pentru fiecare dintre participantii la sesiunea de

examen;

Sustinerea examenului scris utilizdnd formularul tip SR — TGAA in intervalul de

timp acordat de catre comisia de examinare;
Corectarea testelelor scrise conform baremurilor stabilite de comisia de atestare si
comunicarea rezultatelor catre participanti de catre comisia de astare;
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AC

-

fnregistreazéi solicitarea in registrul de intrare-iesire al serviciului;
Primeste si analizeaza solicitarea de atestare;
Verifica documentele care stau la baza cererii persoanei respective;

Intocmeste instiintarea pentru completarea dosarull  de participare la

examen;

Asigura transmiterea corespondentei catre solicitant, dupad avizarea sefilor
ierarhici;
Arhivarea documentelor (dosar atestare solicitant si teste, alte documente

conexe), in bibliorafturile speciale cu mentiunea ,Atestare”;

inregistrarea, iIn Registrul de evidentd a administratorilor atestati, a

persoanelor care au promovat examenul de atestare,

Participa conform Dispozitiei Primarului Sectorului 2 in comisia de atestare
administrator imobile — intocmire teste scrise, examinarea scrisa §i prin
interviu a solicitantilor, comunicarea rezultatelor, completarea machetei
atestatului cu datele de identificare a candidatilor admisi si transmiterea
acestora in format electronic la Directia Sisteme Informatice si Administrare
Echipamente, instiintarea participantilor la examen asupra datei si locului de
participare la examen, cat si a celei de inmanare a atestatului dupa absolh 2a

examenului, organizeaza festivitatea de inmanare a atestatului.

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea si revizuirea PL;
Difuzeaza controlat PL cdtre seful de serviciu;
Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea
PL (completand si difuzdnd controlat formularul Informare actualizare
document: e SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).
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e Registrul de intri.. . — tegiri documente Cod: SRAP — RII

» Adresa catre asociatiile de proprietariflocatari sau membrii acestora de
informare (sprijin si indrumare) conform prevederilor legale Cod: SRAP —
ADIPLAP/L

.....

competente prin care se solicitd informarea (sprijinirea si indrumarea)
Asociatiilor de Proprietari / Locatari Cod: SRAP — ADSIAP/L

« Materiale informative privind organizarea §i functionarea asociatiilor de
proprietari Cod: SRAP — MIOFAP

» Borderou de expediere a documentelor elaborate de SRAP — formular SSRP
e Adresa cétre alte directii din Primaria Sectorului 2 - Cod: SRAP - Al
o Adresd externd Cod: SRAP - AE

/i EXE: Diagrama flux a rocedurii de lucru (Anexa SRAP nr.01 004)

2. 3.3.4 ORGANIZAREA SI ASIGURAREA EXERCITARII CONTROLULUI
FINANCIAR-CONTABIL ASUPRA ACTIVITATII ASOCIATIILOR
DE PROPRIETARI SI SANCTIUNILE APLICATE PENTRU
NEINDEPLINIREA OBLIGATIILOR LEGALE

SCOP: organizarea si asigurarea cor olului financiar-contabil asupra activitatii

asociatfilor de proprietari de pe raza sectorului 2.
'CUMENTE DE EFERINTA:
cumi ite Si-C
e SR EN ISO 9001: 2008 — Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

e SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitatii — Principii

fundamentale si vocabular;

¢ Manualul de Management i Calitatii - Cod: PS2-MMC- 1SO-9001
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e SR ISO IWA 4. 2010 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare
pentru aplicarea ISQ 9001:. 08 in guvernarea locala;

¢ Procedi de Sistem:
o cod PS2 — PS ~001- Controlul Documentelor
o cod PS2 — PS —002- Controlul Inregistrérilor
o cod PS2 — PS —-004 - Controlul Produsului Neconform

o O.M.FP. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat,

cu modificarile si completarile ulterioare
DESCR] EAIl OCED 1II

In conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007 Primdria Sectorului 2 ef..tueaza
prin intermediul SRAP verificari asupra modului de organizare si desfagurare a
operatiunilor financiarconte fle in cadrul asociatilor de proprietari de pe raza
sectorului 2. Prin aceste verificdri se urmdreste modul de respectare a legislatiei in
vigoare de catre asociatile de proprietari, identificarea eventualell deficiente
existente la nivelul asociatiilor de proprietari, in vederea Tmbundtatirii activitatii
acestora. Verificdrile sunt realizate de cdtre inspectorii SRAP conform atributiilor

prevazute Tn figsa postului.

Ulterior verific " ilor, inspectorii SRAP urmdresc modul in care sunt implementate
masurile dispuse. Etape parcurse pentru solutior..ea sesizarilor/solicitarilor
inregistrate la PS2, care necesita verificdri financiar-contabile la asociatiile de

proprietari de pe raza sectorului 2:

inregistrarea sesizarii/solicit_-ii de verificare depus3 ¢ citre membrii Asociatiilor de

proprietari la Centrul de Relatii cu Publicul sau transmisa prin posta.
Repartizarea solicitarii catre Directia Servicii Publice de catre SSRP.

Repartizarea solicitarii de cdtre Directorul DSP cdtre SRAP,
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- verificarea modului de repartizare al facturilor §i documentelor justificative pe
listele de plata;

- verificarea corelatiilor situatiilor soldurilor elementelc. de activ si pasiv, care trebuie
depuse de asociatiile de proprietari la compartimentele specializate in sprijinirea s
indrumarea asociatiilor de proprietari, conform art. 20, alin.(3) din Normele
Metodologice de Aplicare a Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari, aprobate prin lotardrea de Guvern nr.
1588/2007;

- verificarea existentei bugetului de venituri si cheltuieli si a aprobarii acestuia in
adunarea generald prin verificarea registrelor de procese-verbale ale adunérii

generale si ale comitetului executiv;

- verificarea statelor de salarii, a platii impozitelor si depunerea la unitdtile teritoriale

ale Ministerului Economiei si Finantelor Publice a declaratiilor fiscale;

- verificarea existentei raportului cenzorului sau comisiei de cenzori asupra gestiunii

asociatiei de proprietari si asupra activitatii sale;

- verificarea existenteli documentelor justificative (contracte de prestari servicii,
facturi, procese verbale de receptie, devize, ordine de platd) in baza cdrora s-au

efectuat lucrdri de reparatjii in condominiu;
- verificarea existentei contractelor de inchiriere a spatiilor comune.

intocmirea notei de constatare ce va cuprinde constal” le rezultate in urma
verificarilor si masurile dispuse de catre personalul de executie din cadrul Serviciului
Relatii cu Asociatile de Proprietari, cu termene aferente si insusirea mdsurilor

dispuse pe baza de semnatura de catre reprezentantii asociatiei la finalul verificarii.

intocmirea, in baza notei de constatare a raspunsului verificat si semnat de seful
serviciului, directorul directiei si transmiterea acestuia catre petent prin postd cu

borderou.
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e Primeste, analizeazd si repartizeaza sesizdrile primite spre solutionare

personalului de executie;

¢ Verificd modul de intocmire a inregistrérifor aferente procesului de efectuare a
controlului financiar-contabil asupra activitatii asociatiilor de proprietari de pe

raza sectorului 2;

s Verificd corectitudinea documentelor intocmite inainte de a fi transmise
directorului DSP si, in caz de neconcordantd cu scopul final al documentului, i

returneaza personalului de executie, pentru corectare;

o Coordoneazd si verifica activitatea de arhivare a intregii documentatii aferente
procesului de efectuare a controlului financiar-contabil asupra activitatii

asociatiilor de proprietari de pe raza sectorului 2.
Personal ' de executie

. fnregistreazé sesizdrilefsolicitarile de verificare prezentate de membrii

asociatiilor de proprietary ~ registr ' de intrari — iesiri al serviciului;
» Analizeaza aspectele semnalate de petent ;

» Transmite invitatii catre conducerea asociatiilor de proprietari de a se prezenta

pentru verificarea documentelor solicitate;

« FEfectueaza verificdri financiar-contabile asupra activitatii asociatiilor de

proprietari, la sediul PS2;
« Intocmeste nota de constatare in urma verific ' >fectuate;
o Intocmeste rispunsul cétre petent si citre asociatie cu rezultatul verificirilor;
« Verifica modul de implementare a mdsurilor dispuse;

« Intocmeste procesul verbal de sanctionare a persoanei raspunzétoare, daci

este cazul;

Pagina 572
soft femot |

Analiza fluxuri organizationale si informationale





































































































































































































































































l

SAPL

r

Arhivare electronici -

Scancazi PH si documentatia aferenti si
le salveazi intr-un folder distinct, in
vederea arhivarii clectronice

L 4
SAPL

- Completeazd Tabelul nominal cu

prezenta consilicrilor locali in funclie i

Folder-ul yedintei CL.S2
-

abel prezenta sedinti

Formatiunile politice din care fac parte

- Realizeazd benzile autocolante cu nr. §i
titulatura PH

- Verific functionalitatea reportofonuliui

Responsabili SAPL
Participd la sedinta CLS2

!

SAPL
- Intoemeste PVSCLS2
- fnainteaza PVSCLS2
spre verificare ierarhici
n cadrul DAPEE
- Transmite PYSCLS2 la

b J

cabinet Secretar Sector 2

NU SECRETAR

SECTOR 2
Avizeazi PVSCLS2

M consilieri locali

.

DA [

) SAPL
- Intocmeste, in 2 exemplare,
— PVAPVSCLS2
- Inainteaza PVAPVSCLS2
Directorului DAPEE

¥

NU

DIRECTOR DAPEE
Verificd si semneazi
PVAPVSCLS2

PVSCLS2 (cu avizul
Secretar Sector 2)




















































































































































PUD
POT
CuT
PSI
LI
L.F
S.C.
P.F.A
REM
SFFC
GIS
TP
DILCA
REL
RDT

RER

RECP
RENP
PVAC

PH

Plan Urbanistic Detaliu

Procent de Ocupare a Terenului

Coeficient de Utiliza-~ a Terenu" -

Protectia si stingerea incendiilor

__treprindere individual

Intreprindere familiald

Societate Comerciald

Persoana fizicd autorizatd

Registru evidenta mopede
Serviciu Fond Funciar Cadastru

Sistem informatic geographic
Titlu de proprietate

C actia Juridicd, Legislatie, Contencios Ad inistr iv
Registrul de evidenN3 lucréri, acte

Registru deplasari in teren
Registru evidenN3 revendicri

Registrul Agricol
Registru EvidenN3 Certificate de Producitor Agricol
Registru evidenN& numere postale
Proces verbal de afisare convocator

Proiect de hotdrare

HCLS2 Hotarare a Consiliului Local Sector 2

PVSCLS2 Proces verbal de gedinta CLS2

PVAPVCLS2 Proces verbal de afisare a Procesului verbal de sedinta
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PVAHCLS2 Proces verbal de afisare anunt public hotarari CLS2 adoptate
APHCLS2  Anunt public privind hotararile adoptate in sedinta CLS2
APEE  Directia Administratie Publica si Evidentd Electorala
DVBL Directia Venituri Buget Local
BVC Balanta de venituri si cheltuieli
SBL-CFP  Serviciul Buget Local Control Financiar Preventiv
SAP  Serviciul Achizitii Publice
PAD  Planul Achizitiilor Directe
ANAP  Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
CPV  Vocabularul »mun International privind Achizitiile Publice
SEAP/SICAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
PAAP  Programul Anual al Achizitiilor Publice
UCVAP  Unitatea pentru Coordonare si Verificarea Achizitiilor Publice

ANRMAP Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor

Publice
CNSC  Consiliul National de Rezolvare Contestatjilor
JOUE Jurnalul Oficial al Unit ii Europene
SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
ITC Inspectoratul Teritorial in Constructii
SCF  Serviciu Contabilitate Financiar
DSIAE Directia Sisteme Informatice $i Administrare Echipamente

SSRP  Serviciul Secretariat gi Relatii Publice
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Urméreste solutionarea si redactarea in termen a rdspunsurilor la nivelul

serviciului.

Personi il de executie

Verificd continutul petitiei si identitatea persoanei care depune petitia in vederea

inregistrarii.
inregistreazi petitia.
Printeaza bonurile contindnd numarul de inregistrare.

Transmite  electronic numerele acordate petitilor inregistrate  cdtre

compartimentul specializat in functie de obiectul lor.

fnmaneaza un bon contindnd numé&rul de inregistrare petentului, iar cellalt bon

este atagat petitiei.
Depozitarea fizicd a pe iilor pana la sfarsitul zilei.

Listeazd borderoul continand petitiile inregistrate pe fiecare compartiment de
specialitate.

Verifica existenta fizica a petitiilor inregistrate.

Semneazd si completeazd numele si prenumele in clar pe borderoul de predare

dupa verificare.
Listeaza un alt exemplar de borderou pentru compaitimentul de specialitate.

Reprezentantt compartimentului de specialitate, semneazd si completeaza
numele si prenumele in clar pe borderoul de primire dupd verificare si preia

lucrarile.

Reprezentantul SSRP primeste orderoul contrasemnat si completat cu numele si

prenumele in clar de la compartimentul de specialitate.

Arhiveaza borderou! de primire semnat de catre reprezentanti compartimentelor

de specialitate.

RAC
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Separa corespondenta nec sificata pe Cabinet Secretar, Directia de Evidenta

Persoane si Directia Venituri Buget Local;

Procesele verbale de amendd sunt trecute in “Registrul de corespondenta DVBL,

documentatia fiind apoi preluatd de catre curierul DVBL Sector 2;

Inregistreazd si transmite electronic documentele neclasificate in sistemul
informatic catre Cabinet Secretar si Directia de Evidenta Persoanelor;

Listeaza borderoul continand lucrarile pe Cabinet Secretar;

Preda fizic documentele neclasificate la Cabinet Secretar si documentele

clasificate ,secret de serviciu” personal Secretarului Sectorului 2;
Preda fizic documentele neclasificate la Directia de Evidentd Persoane;

Preda fizic procesele verbale de amenda pe bazd de semnaturd in ,Registrul de

corespondenta DVBL";
Preia documentele neclasificate cu rezolutia de transmitere a secretariatului;

Arhiveaza borderoul contrasemnat Cabinet Secretar si de Secretarul Sectorului 2

pentru documente clasificate ,secret de serviciu”;

Transmite documentele neclasificate catre compartimentele indrituite din

Primarie.

Persoana responsabild cu informatiile clasificate in cadrul Primariei Sectorului 2

(functionarul de securitate):

Primirea documentelor clasificate ,secret de serviciu” adresate Primariei Sectorului 2

prin curierul special (SRI):

Primirea documentelor clasificate ,secret de serviciu” de la Secretarul Sectorului 2

cu rezolutia de transmitere;

anegistrarea documentelor clasificate ,secret de serviciu” primite de la Secretarul

Sectorului 2 in “Registrul de evidenta al informatiilor secrete de serviciu”;
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Pers 1alul de execu :

Preia cererile (verbal, scris, electronic) de inscriere in audiente si le inregistreaza;
Identifica problema pentru care se solicita audienta;
Verifica stadiul de rezolvare a petitiei scrise a solicitantului (daca este cazul);

inscrie electronic datele petentului (nume, prenume, adresd, telefon) si

problema pentru care se solicita audienta in aplicatia de audiente;

Transmite catre petent bonul de inregistrare in audientd (formular al SRRP,
generat din sistemul informatic) in care sunt specificate: numele si prenumele
petentului, adresa petentului, persoana la care a fost inscris in audientd, data si

ora de incepere a audientei, problema pentru care se solicita audienta;

Opereaza numerele de inregistrare in audiente si le transmite catre structurile

de specialitate;

Intocmeste fisele personale ale petentilor continnd problemele semnalate;
Transmite electronic fisele personale catre structurile abilitate;

Primeste electronic raspunsurile la fisele personale ale petentilor;

intocmeste dosarul de audientd contindnd numele petentilor inscrisi la 0 anumit
datd, rdspunsurile la fisele de audientd si le transmite catre conducerea
institutiei;

Preda tabelul cu persoanele inscrise in audientd, politistilor locali, ce asigura

ordinea publicd in cadrul Primdriei Sectorului 2;

Contacteaza telefonic etentii inscrisi In audientd, in vederea comunicdrii orei de

incepere a acesteia;
Organizeazad spatiul pentru desfd. rarea audientelor;
Convoacd personalul de specialitate, ce urmeaza sa participe la audient;

Asigura asistentd la idientele sustinute de catre Primarul Sectorului 2;
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Da o rezolutie de rectificare sau nu a certificatului e urbanism, pe referatul
intocmit de inspectorul SADU-DUCGT;

Semneaza si avizeaza pentru legalitate in temeiul Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism;

Transmite cdtre Cabinet Primar, prin persoana desemnata si care are trecuta

in fisa postului aceasta atributie, borderoul cu certificatele de urbi ism.

Arhitect Sef

Dire:

soft {e.moﬂonll

Verificd corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul
in care constatd neconcordante solicita inspectorului de zona caruia i-a fost

repartizata lucrarea reglementarea acestora;

Verificd corectitudinea incadrdrii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru
care a fost solicitat avizul de urbanism, precum si stabilirea indicatorilor
urbanistici (POT, CUT, Regim de inadltime), iar in cazul in care constata
neconcordante solicit inspectorului de zond caruia i-a fost repartizata lucrarea

reglementarea acestora;
Verifica si semneaza certificatul de urbanism;
Verifica si semneaza referatul de re: ficare al certificatului de u anism;

Aplica stampila de rectificare pe cele 2 exemplare riginale ale certificatului de
urbanism (atdt pe exe plarul original al beneficiarului cat si pe exemplarul

original aflat Tn arhiva institutiei) dupa emiterea dispozitiei de rectificare.

Coordoneaza si indruma activitatea de intocmire, semnare si arhivare a

documentatiei.
or | I -ectiei

Primeste si repartizeaza pe inspector lucrarile intrate in cadrul directiei;
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» \Verificd corectitudinea datelor inscrise in certificatu e urbanism, iar in cazul
in care constatd neconcordante solicita inspectorului de zond caruia i-a fost

repartizata lucrarea reglementarea acestora;

e Verificd corectitudinea incadrérii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru
care a fost solicitat avizul de urbanism, precum si stabilirea indicatorilor
urbanistici (POT, CUT, Regim de findltime), iar cazul in care constata
neconcord: te solicit inspectorului de zond caruia i-a fost repartizatd lucrarea

reglementarea acestora;
o \Verificd si semneaza certificatul de urbanism;
o Verifica si semneaza referatul de rectificare al certificatuli de urbanism;

« Verifica si semneaza raspunsul catre petent — in cazul in care documentatia de

emitere a certificatului de urbanism nu este complets;

« (Coordoneaza si indrumd activitatea de intocmire, semnare si arhivare a

documentatiei.
Seful Ser :ciului

Verifica 5i semneaza raspunsul catre petent — in cazul in care documentatia de

emitere a certificatului de urbanism nu este completd;

« Verificd corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, iar in cazul
in care cor.__atd neconcordante solicitd inspectorului de zona caruia i-a fost

repartizata lucrarea reglementarea acestora;

e Verificd corectitudinea incadrdrii in PUZ Sector 2 / PUG a imobilului pentru
care a fost solicitat avizul de urbanism, precum si stabilirea indicatorilor
urbanistici (POT, CUT, Reg ) de indltime), iar in cazul in care constatad
neconcordante solicit inspectorului de zona caruia i-a fost repartizatd lucrarea

reglementarea acestora;

« Verifica termenele de solutionare a cererilor si a termenelor de transmitere la

semnat a certificatelor de urbanism;
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5¢

Coordoneaza si indruma activitatea de arhivare a documentatiei.
iul i execu 2

Verifica daca cererile privind emiterea certificatului de urbanism au anexate
actele necesare {planuri cadastrale/topografice, cu evidentierea imobilelor in
cauzd, documentul de plata a taxei pentru emiterea certificatului de urbanism,
in copie), iar in cazul In care ace 2a nu sunt complete solicitd petentilor

completarea acestora;
Face verificari in teren;

Raspunde de corectitudinea incadrarii in PUZ Sector 2 / PUG, precum si de
stabilirea indicatorilor urbanistici (POT, CUT, Regim de ini ime);

Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in certificatul de urbanism, de
inscrierea corecta si completd a regimului juridic, economic si tehnic, cu

respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

Raspunde de solutionarea lucrdrilor in termenele revazute prin procedurile

de lucru existente la nivelul SADU;

Raspunde de stabilirea avizelor si studiilor necesare prin certificatul de
urbanism (analizare printr-o documentatie de urbanism P.U.D./P.U.Z., studii de
specialitate, aviz PMB, avi: utilitdti, zone protectie, PSI, Monumente Istorice,

Mediu, Sanepid, Salubritate etc.) conform legislatiei in vigoare;

in cazul in care documentatia este completd inainteaza certificatul de
urbanism la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului Sef, Secretarului PS2 si

Primarului PS2;

in cazul in care documentatia este incompletd intocmeste rdspunsul citre
petent si inainteaza la semnat Sefului Serviciului  AD si Directorului DUCGT
si raspunde de solutionarea acestora in termenele prevdzute prin procedurile

de lucru existente la nivelul SADU;
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Verificd si semneaza prelungirea certificatului de urbanism;

Transmite catre Cabinet Primar, prin persoana desemnata si care are trecuta

in fisa postului aceasta atributie, borderoul cu certificatele de urbanism;

Semneaza cererea de scoatere din arhivd a dosarului certificatului de

urbanism.

Arhitect Sef

Verifica si semneazd prelungirea certificatului de urbanism;

Coordoneaza si indruma activitatea de intocmire, semnare a documentatiei.

[ rectorul Directiei

Primeste si repartizeaza pe inspector lucrdrile intrate in cadrul directiei;
Verificd i semneazd prelungirea certificatului de urbanism;

Semneaza cererea de scoatere din arhivd a dosarului certificatului de

urbanism.

Verificd si semneazd raspunsul catre petent — n cazul in care documentatia de
prelungire a certificatului de urbanism nu este completd sau nu se incadreaza

in reglementarile legislative;

Coordoneaza si indruma activitatea de intoc ‘e, semnare si arhivare a

documentatiei.
e £ rvicih ui

» Verifica si semneaza raspunsul catre petent — in cazul in care documentatia de
prelungire a certificatului de urbanism nu este completd sau nu se incadreaza
in reglementarile legislative;

» Verifica termenele de solutionare a cererilor si a termenelor de transmitere la
semnat a certificatelor de urbanism ce urmeaza a fi prelungite;

e Verifica si semneazd cererea de scoatere din arhiva institutiei a Certificatului
de Urbanism ce urmeaza a fi prelungit;
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Coordoneaza si indruma activitatea de eliberare a certificatuh de urbanism

prelungit si arhivare a documentatiei;

Personali de executie

Verificad daca cererile privind prelungirea certificatului de urbanism au anexate
actele necesare (cerere tip, certificatul de urbanism in original, documentul de
platd a taxei de prelungire a certificatului de urbanism in copie care este egald
cu 30% din cuantumul taxei pentru certificatul de urbanism initial), iar Tn
cazul in care acestea nu sunt complete solicitd petentilor completarea

acestora;

in cazul in care documentatia este completd inainteaza certificatul de
urbanism ce urmeaza a fi prelungit la semnat Directorului DUCGT, Arhitectului
Sef, Secretarului PS2 si Primarului PS2;

in ¢ wl in care documentatia este incompletd/schimbdri legislative
intocmeste raspunsul catre petent si inainteaza la semnat Sefului Serviciului
SADU si Directorului DUCGT;

Completeaza termenul de valabilitate pe ce ficatul de urbanism ce urmeaza a

fi prelungit;

Instiinteazé petentul telefonic pentru ridicarea certificatului de urbanism ce a

fost prelungit si trimite prin postd rdspunsul catre petent, dacd este cazul;
Opereaza cu text lucrarea in baza de date a sistemului informatic;

Elibereaza certificatul de urbanism ce a fost pre' git citre petent, pe baza de
semnaturd pe cererea de prelungire a certificat ui de urbanism, la Centrul de

Relatii cu Publicul;
Intocmeste adres# de scoatere din arhivd a certificatului de urbanism;

Returneaza Compartimentului Arhivd dosarul certificatului de urbanism ce a

fost prelungit;
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Sefi

Coordoneazd si indrumd activitatea de evidentd a solicitdrilor primite de
Serviciul Fond Funciar Cadastru si a raspunsurilor/adreselor cdtre petenti sau

alte institutii;

Coordoneaza si indruma activitatea de verificare a documentatiilor anexate la

cererile privind Tnscrierea in registrul agricol;
Coordoneaza si indruma activitatea de arhivare a documentatiei;

Verificd si semneaza adeverinta si Certificatul de atestare/rdspunsul cétre
petent/adresa DVBL.

Servic
Primeste si repartizeaza lucrarile intrate in cadrul serviciului;

Coordoneazd si verificd modul de intocmire a raspunsurilor catre petenti sau

alte institutii;

Verificd corectitudinea documentelor intocmite, inainte de a fi semnate, si in
caz de neconcordantd cu scop final al documentului il returneazé pentru

corectare, personalului de executie;
Coordoneaza si verifica activitatea de arhivare a documentatiei;

Verifica si semneaza adeverinta/ raspunsul catre petent si adresa DVBL.

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea si revizuirea PL
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu

Informeaza directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, daca
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea
PL (completand si difuzand controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: SSMC- ADOCSMC).

Person: | deexe« tie
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R,I'I

Dupd verificarile mentionate si intocmirea referatull  procedeazd la inscrierea

sau nelnscrierea in registrul agricol;

In cazul in care solicitantul nu poate fi inscris Intocmeste un rdspuns motivat
ce va fi transmis la semnat sefului SFFC, directorului DUCGT si Secretarului
PS2;

In cazul in care imobilul poate fi inscris in registrul agricol, intocmeste o
adeverintad cu inscrierea corecta a codificarii, le semneaza si le transmite mai

departe la semnat directorului DUCGT, Secretarului PS2;

Opereaza cu text lucrarea in sistemul informatic si in registrul de intrari iegiri
al SFFC;

Arhiveaza lucrarea, in functie de pozitia din Registrul a ‘icol.

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea §i 2vizuirea PL
Difuzeaza controlat PL catre seful de serviciu

Informeazd directorul directiei (arhitectul sef, viceprimarul, secretarul, dacd
este cazul) si personalul de executie din cadrul serviciului despre actualizarea
PL (completdnd si difuzand controlat formularul Informare actualizare
documentatie SMC - Cod: BMC- ADOCSMC).
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Participd la sedintele CLS2 si comunicd la Tnceputul sedintei prezent

consilierilor locali;

Avizeaza Procesul verbal al sedintei si semneazd adresa de comunicare a

acestuia catre CLS2;

Aproba procesele verbale de afisare a Convocatorului, Procesului verbal de
sedintd si Anuntului public privind hotdrérile CLS2 adoptate;

Semneazd Procesul verbal al sedintei (dupa aprobarea acestuia in sedinta
CLS2);

Contrasemneaza HCLS2;

Semneaza adresele de comunicare a hotdrarilor CLS2 adoptate catre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti, Primdria Municipiului Bucuresti (Cabinet
Secretar General si Directia Administratie Publicd), Primarul Sector 2,
Viceprimarul Sector 2, CLS2, directorii executivi ai directilor PS2,
institutii/servicii aflate Tn subordinea CLS2, catre structurile care au promovat

proiectele ! hotdrari aprobate in sedinta CLS2 si catre toti factorii interesati;

Avizeaza Tabelul cu hotararile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial

al Municipiului Bucuresti;

Sigileazd si semneaza dosarele de sedinta.

Arhite( Sef:

Semneaza Raportul de specialitate in cazul promovarii unor proiecte de
hotarare cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism si

amenajarea teritoriala a Sectorului 2.

Poate participa la sedintele CLS2.

D ectorul[ ‘-ectiei:

Verificd proiectele de hotarare si documentatia aferentd;

Verificd si semneaza adresele, intocmite de SAPL, cdtre compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului o ctorului 2, respectiv catre
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. intocmeste adresele de comunicare a Convocatorului, a ProcesL i verbal de
sedintd, a hotdrarilor CLS2 adoptate si le inainteaza spre verificare ierarhica in

cadrul SAPL si spre semnare Secretarului Sector 2;

o Intocmeste procesele verbale de afisare a Convocatorului, a Procesului verbal
de sedintd si a Anuntului public privind hotdrarile CLS2 adoptate si le
inainteaza spre semnare Directoruiui DAPEE si Secretarului Sector2;

s Afiseaza Convocatorul, Procesul verbal de sedintd si Anuntul public privind
hotararile CLS2 adoptate;

o Scaneazd proiectele de hotdrare si documentatia aferentd;

« Intoc este mapele cu procesul verbal al sedintei anterioare, proiectele de
hotdrare, documentatia aferenta si rapoartele comisiilor de specialitate CLS2 si
le inainteazd la Cabinet Primar, Viceprimar, Secretar Sector 2 si CLS2;

s Completeaza tabelul de prezentd al consilierilor focali la sedintd; realizeaza

copii de pe Convocator;
» Participa la sedintele CLS2;

« Intocmeste Procesul verbal de sedintd, il inainteazé spre verificare ierarhicé in

cadrul DAPEE si spre avizare Secretarului Sector 2;

» Redacteaza hotararile CLS2 si le inainteaza, in vederea semnarii, Presedintelui

de sedinta si contrasemnarii, pentru legalitate, Secretarului Sector 2;

¢ Scaneaza hotararile CLS2;

¢ Depune la Institutia Prefectului Municipiului Bucures respectiv la Primaria
Municipiului Bucuresti, hotdrarile CLS2, atdt pe suport de hartie, cat si pe
suport electronic (CD);

e Publica hotararile CLS2 adoptate pe site-ul PS2 la Sectiunea - Hotdrdrile
CLS. 2

¢ Pregdteste intreaga documentatie in vederea arhivdrii (legare, numerotare);
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Dispune madsuri de identificare a solutiilor in procesul de rezolvare a

neconformitatilor semnalate.

Seful Serviciului

Dispune controale tematice pe santier prin dirigintele de santier si inspectorul

de zong;

Analizeaza rapoartele periodice primite atat de la inspectorii de zona cét si de
la firmele de dirigentie si consultantsd;

Stabileste analize la obiectivele la care s-au semnalat neconformitati si

urmareste elaborarea solutiilor in termenul angajat in cadrul acestei analize;
Urmareste aplicarea solutiilor propuse de cei in drept (proiectant);

Initiaza intocmirea documentatiilor economice (unde este cazul) conform
solutiilor tehnice aprobate;

Propune masuri de recuperare a eventualelor daune (cor >rm contract);

Urmadreste activitatea firmelor de dirigentie de santier si consultanta (conform

clauzelor contractuale);

formeaza ierarhic (director DSP, viceprimar, primar) asupra modului de

rezolvare a neconformitdtilor.

I rsoni ul de e _2cutie

Urmareste desfasurarea lucrdrilor de executie conform proiectului si a

caietului de sarcini, cantitativ si ._litativ;

Constatd neconformitdtile existente si ar " firmele de dirigentie asupra

acestora;

Verifica sesizarile primite, le analizeaza si dispune controale ale firmelor de

dirigentie;

Urmdreste aplicarea solutiilor dispuse de proiectant;

Pagina 63

soft [ motion

Analiza privind modalitatea de repartizare a personalului
in institutie si a organigramei existente






Sefi

Verifica activitatea de evidentd a solicitarilor primite de Serviciul Relatii cu
Asociatiile de Proprietari si a raspunsului cdtre petenti sau alte institutji care

solicitd verificari.

Raspunde de corectitudinea actelor intocmite in functie de legislatia in
vigoare, iar in cazul in care constatd neconformitdti fatd de scopul final

returneaza documentele spre corect: 2 celor care le-au intocmit.
Semneaza si/sau parafeaza corespondenta intocmitd de cdtre SRAP.
Sen :iu i

Primeste, analizeazd §i repartizeazd spre solutionare petitiile primite de la

membrii asociatiifor de proprietari

Verificd corectitudinea datelor din documentele intocmite, iar in cazul in care
constatd neconformitdti fata de scopul final returneaza documentele spre

corectare personaluiui de executie.

Coordoneazd i verificd activitatea de arhivare a sesizdrilor, a copiilor dupa

raspunsurile intocmite si notele de constatare.

Perso 3aluldee ec ie

soﬁ[e.moﬁon‘l

Inregistreaza petitiile reprezentantilor asociatiilor de proprietari in registrul de

intrare-iesire a serviciului

Analizeaza petitiile membrilor asociatiilor de proprietari, repartizate de seful
SRAP

Verifica documentele elaborate de asociatile de proprietari: registrul de
procese verbale al adundrii generale si al cc itetului executiv, raportul de
activitate al comisiei de cenzori, listele de platd ale cotelor de intreginere,

precum si alte documente necesare verificarii.
intocmeste réspunsurile citre petenti si citre asociatie

Intocmeste borderoul de expediere prin postd a rdspunsurilor citre etenti si

catre asociatie
Pagina 65

' Analiza privind modalitatea de repartizare a pers: alului
in institutie si a organigramei existente

























































a) personalul propriu este pregdtit adecvat pentru a-si indeplini atributiile §i
responsabilitatile desemnate din domeniul securitatii infrastructurilor cibernetice;

b) utilizatorii infrastructurilor cibernetice sunt informati, dupa caz, cu privire la
riscurile de securitate asociate serviciilor publice on-line.

Audit-ul gi rdspunderea
Institutiile administratiei publice implementeaza masuri destinate:

a) sa garanteze ¢a actiunile utilizatorilor individuali ai infrastructurilor cibernetice
pot fi detectate si asociate acelor utilizatori, astfel incat acestia s& poatd rdspundd
pentru propriille actiuni;

b) sa creeze, sa protejeze si sd mentind evidente ale controalelor infrastructurilor
cibernetice, astfel incat sd poatd identifica, analiza, raporta si investiga activitdtile
neautorizate.

Certificarea, acreditarea si evaluarea de securitate
Institutiile administratiei publice implementeazd mdsuri destinate:

a) sd evalueze periodic eficienta masurilor de securitate implementate in
infrastructurile cibernetice, pe baza rezultatelor controalelor de securitate;

b) sa dezvolte si sa implementeze planuri de actiune menite a corecta deficientele
si a reduce sau a elimina vulnerabilitdtile din cadrul infrastructurilor cibernetice;

c) sa autorizeze operarea infrastructurilor cibernetice i orice conexiune din cadrul
acestora.

Managementul configuratiei
Institutiile administratiei publice implementeaza madsuri destinate:

a) sa creeze si sa mentind configurdri de baza si registre ale inf structurilor
cibernetice (inclusiv hardware, software, firmware si documentatie) pe parcursul
ciclurilor de dezvoitare ale acestora;

b) sa creeze si sa implementeze setdri de configurare de securitate pentru
produsele de tehnologia informatiei utilizate in cadrul infrastructurilor cibernetice.

Continuarea activitatilor in situatii de urgenta

Institutiile administratiei publice elaboreazd, implementeazd si mentin intr-o maniera
eficienta planurile de réspuns in situatii de urgenta si continuarea activitatilor specifice,
inclusiv prin executarea unor operatiuni de back-up a informatiilor, asigurarea
disponibilitatii resurselor informatice critice si/sau recuperarea post-dezastru a
infrastructurilor cibernetice.

Identificarea gi autentificarea

Institutiile administratiei publice implementeazad, daca este necesar, mdsuri destinate
sd identifice utilizatorii infrastructurilor cibernetice, procesele care actioneaza in






























In plus, fata de cele mentionate anterior solutia propusd trebuie sa asigure
autentificare, autorizarea gi auditarea accesului centralizat, folosind protocoale de tip
SSO atat pentru utilizatori cat si pentru sisteme informatice, servicii, aplicatii.

Monitorizarea functionald a aplicatiilor, serviciilor si echipamentelor destinate
sistemului se va efectua centralizat, aceasta insemnand cd fiecare element din
categoriile anterioare trebuie sd poatd raporta sau sa permitd interogari privind starea
curentd.

Monitorizarea de securitate a aplicatiilor, serviciilor si echipamentelor destinate
sistemului informatic integrat pentru optimizarea serviciilor administratiei locale se va
efectua centralizat, independent de sistemul de monitorizare, aceasta insemnand ca
fiecare element din categoriile anterioare trebuie sd poata raporta evenimentele de
securitate cdtre un sistemul de monitorizare de securitate in format syslog.

in vederea dezvoitérii ulterioare a sistemului informatic integrat pentru optimizarea
serviciilor administratiei locale sau a testdrii anumitor functionalitti trebuie avut in
vedere realizarea unui mediu de laborator similar mediului de productie, care sd
foloseascd seturi de date asemenea celor reale, structurate identic, eventual date
anonimizate din sistemul de productie.

in vederea asigurdrii functiilor sistemului informatic integrat pentru optimizarea
serviciilor administratiei locale pe termen iung solutia propusa trebuie s& permita
scalare componentelor pe orizontald/verticald si solutii de balansare a proceselor in si
intre centrele de date.

Cerii e privind a1 entificarea ilizatorilor

Mecanismul de autentificare trebuie sa permitd managementul centralizat al tuturor
utilizatorilor, terminalelor, serverelor din sistemul informatic, toate acestea grupate pe
entitdti organizationale cu drepturi specifice fiecdrei entitati

La nivelul sistemului de operare, un utilizator va accesa sistemul! pe baza de username
si parold. Dupd validarea credentialelor, utilizatorul va avea anumite drepturi de acces
in baza politicilor de securitate care se vor aplica pe profilul asociat acestuia. in urma
autentificarii cu succes, utilizatorul va avea acces la aplicatia informatica.

La nivelul aplicatiilor, pe baza contului de mai sus si a rolurilor asociate acestuia in
zona de administrare a aplicatiei, i se va permite accesul utilizatorului in aplicatie.

Sistemul! informatic va dispune de un modul de autel ficare unitar care va respecta
cerinte privind asigurarea disponibilitatii solutiei.

in cadrul interfetelor de administrare a aplicatiilor livrate vor fi asigurate mecanisme
tip wizard pentru definirea rapidd a conturilor de utilizatori de aplicatie, asocierea de
drepturi de acces la functii si roluri organizationale, cu posibilitatea preluarii
utilizatorilor din modulul de autentificare.















2.3.3 DEFINITII

Serviciu public cuprinde orice serviciu din sectorul public expus unei dimensiuni
nationale sau transfrontaliere si furnizat de cadtre administratia publicad sau institutii ale
administratiei publice, fie intre ele, fie cdtre mediul de afaceri si cetéteni

Serviciu public electronic serviciul public ce utilizeaza un sistem TIC pentru a sprijini
unul sau mai multe procese.

Interoperabilitate - capacitatea organizatiilor de a interactiona in scopul realizdrii unor
obiective care aduc beneficii reciproce, care implic & partajarea de informatii si
cunostinte Tntre organizatii, prin intermediul proceselor operationale pe care acestea
le sprijing, utilizdnd schimbul de date intre sistemele for TIC. In acest context,
Lorganizatii” inseamnd fie unitdti ale administratiei pu blice sau orice entitate care
actioneaza in numele acestora, fie institutii sau organisme ale UE.

Cadrul de interoperabilitate - cadrul in care entitati ale administratiei publice lucreazd
impreund, voluntar si proactiv, pentru a furniza servicii publice ¢ omune, in limitele
unui set de elemente standardizate precum vocabulare, concepte, principii, politici,
linii directoare, recomanddri, standarde, specificatii si practici.

Registru - Sistem de fise/fisiere etc. in care se inregistreaza diferite date si act e oficiale
cu character administrativ, comercial etc.

Servicii de tip one stop shop - punct unic de contact pus la dispozitia utilizatorilor
pentru a facilita accesul Ia servicile publice, de exemplu, atunci cdnd mai multe
organisme trebuie sd colaboreze pentru a furniza un serviciu public;

2.3.4 DOMENII DE APLICARE
Din perspectiva CNI, interoperabilitatea vizeazd/include trei catego primare dupd
cum urmeaza:

« A2B (administration to business) interactiune directd intre sectorul
privat/companii/intreprinderi si administratia publicd din Romania si/sau UE tip 1;

« A2C (administration to citizen) interactiune directd intre cetdteni si administratia
publicd din Romania si/sau UE tip 1;

« A2A (administration to administration) interactiune directd intre diferite entitati ale
administratiei publice din Romania sau interactiunea unei entitdti a administratiei
publice din Romania cu alt stat membru din Europa sau cu administratia UE tip 2.

2.3.5 BENEFICIILE INTEROPERABILITATII

Interoperabilitatea este atdt o cerintd, cat si un catalizator al furnizdrii eficiente a
serviciilor publice.

Principalele beneficii ale interoperabilitdtii sunt:















EIF este considerat drept un ,numitor comun” al politicilor de interoperabilitate in
statele membre. Statele membre ar trebui sd se bucure de suficienta libertate pentru
a si elabora proprile cadre nationale de interoperabilitate cu respectarea
recomanddrilor din EIF. Prezentul CNI adapteazd si extinde E IF, astfel incét
caracteristicile nationale sa fie abordate in mod corespunzétor la nivel national.

in aceeasi misurd nsé, actiunile de interoperabilitate din Romania isi vor dovedi
eficacitatea atunci cand vor fi intreprinse la nivelul la care datele sun t colectate si
unde, pentru serviciile publice, datele vor fi ,introduse o singurd datd", actiune ce va
fi posibild fie prin colaborarea benevold si proactivd a autoritdtilor administratiei
publice, fie urmare a unui cadru normativ national. inainte de a decide fuzionarea
unor sisteme informatice ale unor institutii sau autoritati publice cu obiective diferite,
este obligatorie 0 analizd a riscului si profitabilitatii,

Deciziile trebuie armonizate cu organizatia responsabiléd pentru guvernarea CNI.
2.3.12 PRINCIPIUL DE BAZA 2: CENTRAREA PE UTILIZATOR

Serviciile publice servesc nevoilor cetdtenilor si mediului de afaceri. Mai precis,
cerintele cetdteanului trebuie s& determine care sunt serviciile de care este nevoie si
modul de furnizare al acestora.

Pentru cetatean si mediul de afaceri, furnizorii de servicii publice vor avea in vedere:
- Servicii cu o interfata prietenoasd, sigurd si flexibild ce permite personalizarea;

- Livrarea serviciilor pe mai multe canale de distributie pentru asigurarea accesului in
ori ce mod, oriunde si oricand;

- Un singur punct de contact chiar si atunci ¢and diverse sectoare ale administratiei
publice trebuie sa colaboreze pentru furnizarea serviciului;

- Pentru a realiza servicii accesibile pentru cetdtean, administratia publicd =buie sd
creeze o retea a portalurilor care furnizeaza legaturi cu portalul national pentru servicii;

- Furnizarea de cdtre cetdtean doar a minimului de informatii necesare pentru
obtinerea serviciului public;

- Furnizarea de cdtre cetdtean o singurd datd a informatiilor necesare pentru obtinerea
unui serviciu;

- Abordarea centrata pe institutii trebuie inlocuitd cu abordarea centratd pe utilizator.
Institutiile trebuie sa furnizeze informatii din proprie initiativd;

- Respectarea dreptului la viata privata.

Parerea utilizatorilor trebuie inregistratd, evaluatd si utilizatd. Datele furnizate de
utilizatori trebuie partajate intre autoritatile si institutiile administratiei publice numai
conform legii si cu respectarea normelor de drept referitoare la protectia datelor ¢ u
character personal.















» digital by default” (implicit digital), ori de cate ori este cazul, astfe! incat s3 existe
cel putin un canal digital disponibil pentru accesarea si utilizarea unui anumit serviciu
public european;

« digital first” (prioritar digital), ceea ce Inseamnd ca se acordd prioritate utiliz&rii
serviciifor publice prin intermediul canalelor digitale, concomitent cu aplicarea
conceptului de furnizare prin canale multiple si a politicii ,no wrong door” (nicio usd
gresitd), respectiv in conditii de coexistentd a canalelor fizice si a celor digitale.

Institutii le publice trebuie sd simplifice procesele organizationale si sa utilizeze canale
digitale ori de cate ori este adecvat pentru furnizarea de servicii publice europene sau
nationale, pentru a raspunde prompt si la calitate inalta solicitdrilor formulate de
utilizatori si pentru a reduce sarcina administrativd asupra administratiei publice, a
cetatenilor si a mediului de afaceri.

2.3.17 PRINCIPIUL DE BAZA 7: TRANSPARENTA

Cetatenii si mediul de afaceri trebuie sd poatd intelege procesul administrativ. Acestia
trebuie sd aiba dreptul de a urmari procedurile administrative in care sunt implicati si
sa aibd perspectiva rationamentului din spatele deciziilor care i afecteazd.

De asemenea, transparenta trebuie sd permitd cetdtenilor si mediuiui de afaceri sd
furniz eze raspuns cu privire la calitatea serviciilor publice ce le au fost oferite, sa
contribuie la dezvoltarea si implementarea de noi servicii publice.

Deciziile si procedurile administrative deschise sunt o conditie pentru crearea
transparentei. Transparent a este un concept multi dimensional care, in contextul CNI
, se referd la vizibilitatea din cadrul sistemului administratiei publice. Transparenta se
referd la capacitatea de a intelege si vizualiza in mod clar regulile administrative,
procesele si datele p ublice, precum si la dreptul individual al utilizatorului de a sti care
este informatia stocata cu privire la persoana sa, non open data, cu respectarea
tuturor prevederilor legale.

2.3.18 PRINCIPIUL DE BAZA 8: PASTRAREA INFORMATIILOR

Inregistrarile si informatiile in format electronic detinute de administratia publics in
scopul documentarii procedurilor si deciziilor trebuie sa fie conservate. Obiectivul este
de a se asigura cd inregistrarile si alte forme de pastrare a informatiilor continua sa
fie lizibile, fiabile si nealterate si ca pot fi accesate cata vreme sunt necesare, luandu
se in considerare securitatea si confidentialitatea acestora. Pentru a garanta pastrarea
indelungatd a inregistrarilor electronice si a altor tipuri de informatii, formatul acesto
ra trebuie sa fie selectat pentru a asigura accesibilitate indelungata, incluzand
pastrarea semndturilor electronice asociate si a altor tipuri de certificate electronice.
Pentru informatiile detinute si gestionate de administratia publica centrald,
conservarea este de interes exclusiv national. Pentru serviciile publice europene si
























PostScript - format de document utilizat in specia pentru tipdrire la imprimante
PostScript.

TXT - format de document confindnd exclusiv text
CAPITOLUL IT

Autoritatea de reglementare si supraveghere

Art. 3

(1) Autoritatea de reglementare si supraveghere, denumitd in continuare autoritate,
genereazd sau achizifioneazd o pereche funcfionald cheie privald-chele publicd si
trebuie sd Isi protejeze cheia sa privatd, utilizénd un sistem fiabil si ludnd precautiile
necesare pentrtu a preveni pierderea, dezvdfuirea, modificarea sau utifizarea
neautorizatd a cheii sale private.

(2) Cheia privatd nu poate fi dedusa in nici un fel din cheia sa publicd pereche.
Art. 4

Autoritatea gestioneazd Registrul furnizorifor de servicii de certificare, denumit in
continuare registru

At 5
Continutul informational si structura registrului sunt prezentate in anexa nr. 1.
Art. 6

(1) Actualizarea registrului se face exclusiv de calre autoritate si urmdareste toate
modificdrife survenite statutul furnizorului - acreditare, terminarea perioadei de
acreditare, suspendare, imbogatirea tipurifor de certificate oferite.

(2) Dupd fiecare actualizare autoritatea transmite furnizorului o copie de pe
documentul prevdzut la pct. 43 din anexa nr. 1.

Art. 7

Autoritatea gestioneaza datele utilizénd un sistem informatic in mdsurd sd asigure
securitatea sistemelor comunicatiilor, tranzactiifor si datelor conform standardelor
recunoscute - ISO/IEC 15408-1, 2, 3 5i ISO 17799. In acest sens se utilizeazd o solutie
ce asigurd managementul unei baze de date replicate, garantdndu-se accesul
permanent prin Internet.

Art. &

Autoritatea face publice, spre consultare urmatoarele date din registru:
tipul furnizorului - persoand fizicd sau juridica,

numele sau denumirea furnizorului;

data la care si-a inceput activitatea;

cheia publica a furnizorului;



indicatii privind acreditarea - acreditat sau neacreditat;
perioada de acreditare - inceput/sfarsit;

indicatii privind dreptul de a emite certificate calificate
descrierea politicii generale a furnizorului;

forma de organizare a furnizorului - societate comerciald, regie autonoms, institutie
publica, organizatie neguvernamentald, alte tipuri;

adresa sau sediul - tard, oras, judet/sector, stradd numdr, bloc, scard, etaj,
apartament, cod postal;

nationalitatea, pentru persoand juridicd,;
cetdtenia, pentru persoanda fizica;
telefon, fax, e-mail, adresa in pagina web;,

categoriile de servicii destinate publicului: tipul de certificate, mod de utilizare, pentru
fiecare lip de certificate

tipurile de dispozitive de creare a semndturii electronice utilizate;
situatia dispozitivelor - dacd sunt omologate sau nu;

situatia furnizorului: operational, suspendat, activitate incetata, in curs de transferare
a activitatii, in curs de remediere a unor probleme identificate de autoritate - indicdnd
termenuf limitd;

istoric al furnizorului: data de incepere a activitilii, perioade de suspendare, perioade
in care a avut dreptul de a emite certificate calificate, alte asemenea situalii,

Art. 9

(1) Informaliile prevazute la art. 8 din prezentele norme tehnice si metodologice sunt
disponibile public, prin Internet, in pagina web a autoritati,

(2) Pagina web va mai contine informatii cu privire fa Legea semnaturii electronice,
normele tehnice si metodologice privind aplicarea legii semndturii electronice,
informatii generale cu privire la utilizarea semndturii electronice, informatii noi din
domeniul semndturii electronice, trimiteri catre paginile web ale furnizorilor de servicii
de certificare.

(3) Autoritatea va publica permanent tehnologiile Internet prin care se pot consulta
informaliife prevazute la alin. (1) si (2)

CAPITOLUL TIT
Furnizotii de servicii de certificare
SECTIUNEA 1

Dispozitii comune



Art. 10

(1) Un furnizor este obligat sd genereze sau sa achizitioneze o pereche functionald
cheie privatd-cheie publicd si sd isi protejeze cheia sa privatd, utilizénd un sistem fiabil
si ludnd precautiile necesare pentru a preveni pierderea, dezvdluirea, modificarea sau
utilizarea neautorizatd a cheii sale private,

(2) Cheia privatd nu poate fi dedusd in nici un fel din cheia sa publicd pereche
Art. 11

(1) Inainte de inceperea activitdtii furnizorul va notifica autoritatea, conform
formularului prevazut in anexa nr. 2.

(2) Toate datele vor fi inaintate autoritétii pe suport de hértie si in format electronic,
documentul efectronic fiind semnat digital de catre furnizor si prezentat in unul dintre
urmdtoarele formate: RTF, PDF, TXT s/ PostScript

Art. 12
(1) Inregistrarea in registru se face pe baza unei cereri individuale.

(2) La primirea cererii autoritatea include datele furnizorufui in registru si genereazd
pentru acesta un cod de identificare format prin alipirea anului, lunii si datei de
incepere a activitatii si @ numdrului de ordine al furnizoruluf

SECTIUNEA 2
Furnizarea serviciilor de certificare calificatd
Art. 13

(1) Furnizorul poate furniza servicii de certificare bazate pe certificate simple sf
calificate.

(2) Certificatul calificat va avea structura conforma cu anexa nr. 3, potrivit ETSI TS
101 862 v. 1.2.1. (2001-06), RFC 2459 si cu Recomandarile ITU-T X. 509.

(3) Auloritatea va publica eventualele modificari ale formatului descris, pe baza
evolutiel tehnologiilor sau a normelor internationale recunoscute in domeniu.

(4) Certificatul are si o0 rubricd de extensii. Lista celor mai uzuale extensii este
prevazutd in anexa nr. 4.

(5) Codul de identificare a certificatului calificat se formeaza prin alipirea codului de
identificare a furnizorului § @ numarului de ordine al certificatufui.

(6) Codul personal de identificare a semnatarului rezultd prin alipirea codului de
identificare a furnizorului, inifialele numelui sau pseudonimului semnatarului Si
numdrul de ordine al acestuia in lista clientilor cu aceleasi inifiale

Art. 14












54 supund examindrii furnizorului: cererea de furnizare a unui certificat, acordul de a
respecta obligatiile in calitate de client si cheia sa publica.

Art. 24

La primirea cererii de eliberare a certificatului furnizorul in cauzd va verifica, inainte
de eliberarea certificatulul, urmdtoarele aspecte:

daca solicitantul certificatului este persoana identificatd in cerere, prin procedura
adecvatd categoriei din care face parte certificatul;

gaca solicitantul certificatului define cheia privatd corespunzétoare cheii publice listate
in certificat;

dacd informatia listatd in certificat este exactd

Art. 25

(1) Durata verificadrii informatiilor din cerere si a eliberarii certificatului nu poate depdsi:
o Zi lucrdtoare, pentru certificatele simple;

5 Zile lucrdtoare, pentru certificatele calificate.

(2} Termenele prevazute la alin. (1) se calculeazd din momentul primirii de cdtre
furnizorul in cauzd a tuturor informatiilor cerute pentru acest scop.

Art. 26

Furnizorul nu poate emite un certificat fdrd consimidmantul expres al celui pe numele
caruia este emis

Art. 27

Durata valabilitatii unui certificat este de maximum 1 an de la data comunicdrif catre
client

Art. 28

Certificatul poate fi transmis solicitantufuf in urmdétoarele modalitati:
personal;

prin postd, cu confirmare de primire;

prin postd electronicd - numai pentru certificate simple; observatiile, dacad existd, se
comunicad pe aceeasi cale furnizorului

Art. 29
Prin acceptarea certificatului clientul:

isi asumd responsabilitatea controlului cheii sale private si a ludrii unor mdsuri pentru
a preveni pierderea dezvaluirea, modificarea sau utilizarea neautorizatd a acesteia;

certificd veridicitatea informatiilor continute in certificat



se angajeazd sa foloseasca certificatul exclusiv in scopuri autorizate, conform legii;

nu are dreptul de a utiliza chela sa privatd corespunzdtoare cheii publice listate in
certificat, pentru semna rea altor certificate, decat in cazurife in care acest lucru fost
prevdzut expres in contractul semnat cu furnizorul sdu

Art. 30

(1) Furnizorul gestioneazd direct cheile publice ale clientilor persoane fizice si persoane
Juridice. Gestionarea cheilor publice presupune implicit acordarea tuturor serviciifor de
certificare prevdzute in contractul cu clienti,

(2) Serviciile de certificare se referd la emiterea, verificarea, suspendared, reinnoirea,
revocarea si furnizarea de informatii cu privire la certificatele emise, precum Si
depozitarea sigurd a acestora pe durata valabilitatii lor, /a care se adaugd o perioadd
de minimum 10 ani de /a data incetarii valabilitatii certificatului, conform prevederilor
art. 20 lit. h) din lege.

(3) Serviciile de verificare a semnaturilor electronice se asigurd automat, prin Internet,
asemenea servicii fiind mentionate expres in contract

Art. 31

(1) Arhivele unui furnizor aflat in cazul prevdzut la art. 24 alin. (4) din lege sunt
preluate de autoritate.

(2) Formujarul de informare cu privire la incetarea activitalii unui furnizor de servicii
de certificare este prevazut in anexa nr. 9.

(3) In cazul in care autoritatea dispune incetarea activitdtii unui furnizor si nu exists
un alt furnizor care sd ii preia activitatea, aceasta va asigura revocarea certificatelor,
dacd nu a fost deja realizatd de cétre furnizor, pe cheltuiala furnizorului; autoritatea
va prelua si va mentine arhivele si registrul electronic, fard conectare permanentd a
Internet

Art, 32

Un furnizor poate solicita unui alt furnizor eliberarea unui certificat, cel de-al doilea
furnizor gestionadnd astfel cheia publicd a primului. Aceastd situatie este prevazuta in
anexa nr. 10

CAPITOLUL vV

Detalif tehnice

SECTIUNEA 1

Datele de creare a semnaturif
Art. 33



Generarea datelor de creare a semnaturii electronice a autoritalii se face utilizénd un
sistem izolat, fiabil, proiectat special in acest scop, protejat impotriva utilizarii
neautorizate

Art. 34
Autoritatea va folosi pentru semndtura electronicd algoritmul RSA
Art. 35

(1) Lungimea minimd a cheii private utilizate de un semnatar pentru crearea
semnaturifi electronice extinse trebuie sd fie de minim.

1.024 de bili pentru algoritmul RSA;

1.024 de bifi pentru algoritmul DSA;

160 de biti pentru algoritmul DSA bazat pe curbe eliptice.

(2) Lungimea nu include secventa de 0 biti de pe cele mai semnificative pozitii.

(3) Generarea repelatd de date de creare a semndturii electronice nu trebuie sd
coboare nivelul de sigurantd a acesteia, fiind obligatorie conditia de unicitate. Se
exclud procedeele de generare a datelor de creare a semnaturii electronice care, prin
utilizare repetatd, ar putea reduce calitatea chejfi

Art. 36

(1) Numdarul minim de biti din datele de creare a semndturii electronice determinati pe
baza unor numere real aleatoare tehnice este de:

1.024 de biti pentru algoritmul RSA;
1.024 de biti pentru algoritmul DSA;
160 de bili pentru algoritmul DSA bazat pe curbe eliptice.

(2) Este interzisd utilizarea numerelor pseudoaleatorii ca punct de pornire in generarea
datelor de creare a semndaturii.

(3) Dacd sistemul de generare este utilizat pentru obtinerea cheifor mai multor
semnalari, calitatea elemente lor generate trebuie verfficatd statistic cel putin o datd
pe lund. Rezultatele testelor efectuate trebuie inregistrate. In cazul in care rezultatul
testului este negativ, toate certificatele emise de la data ultimului test vor fi revocate

Art. 37

(1) Dacd datele de creare a semndturii sunt generate de furnizorul de servicii de
certificare, acesta trebuie sd asigure confidentialitatea acestora, precum si a datefor
pe baza cdrora s-au generat cheile.

(2) Aceleasi prevederi se aplicd in cazul operatiunilor de transferare a datelor de creare
a semndturii in dispozitivele de creare a semnéturii, precum si a datelor de identificare
a semnatarului necesare in cazul utilizarii dispozitivuiui












(2) Produsele asociate semndturii electronice sunt prezumate sd indeplineascd
condififle prevdzute la art. pct. 8 si la art. 20 Iit. f) din lege, in cazul in care sun
conforme cu cel putin unul dintre:

standardele romdne sau partile relevante ale acestora, care adoptd acele standarde
europene armonizate ale cdror numere de referintd au fost publicate in Jurnalul Oficial
al Comunitdtilor Europene, in mdsura in care conditiile in cauzd sunt acoperite de
aceste standarde;

standardele europene armonizate ale caror numere de referinid au fost publicate in
Jurnalul Oficial a Comunitdtilor Europene, in mdsura in care conditiile in cauzad sunt
acoperite de aceste standarde;

standardele roméane sau pdrtile refevante ale acestora, adoptate potrivit dispozitiilor
legale in vigoare, in mdsura in care condiiife in cauzd sunt acoperite de aceste
standarde si nu existd standarde romdane din categoria celor prevazute la lit. a), care
sa fie aplicabile.

(3) Lista standardelor prevazute la alin. (2) se publicd prin ordin al ministruluf
comunicatiiior si tehnologie informatiei

Art. 53

Dispozitivele securizate de creare semnaturii electronice, recunoscute ca fiind
conforme cu cerintele anexes Il a Directivei 1999/93/EC de un organism desemnat de
unul dintre statele membre ale Uniuni Europene s efectueze determindri ale
conformitatii acestor dispozitive, sunt considerate omologate in sensuf art. 11 alin. (2)
din fege

Art. 54

In conformitate cu art. 40 din lege, certificatul calificat, eliberat de cdtre un furnizor
inregistrat intr-unul dintre statele membre ale Uniunii Europene, este recunoscut ca
fiind echivalent din punct de vedere al efectelor juridice cu certificatul calificat eliberat
de un furnizor de servicii de certificare cu domicifiuf sau cu sediuf in Romaénia, in baza
acordului european de asociere dintre Romania, pe de o parte, si Comunitatea
Europeand si statele membre, pe de altd parte

2.4.3 Semnarea electronicd a documentelor

Se poate semna electronic orice tip de document electronic, de la contracte, facturi
fiscale, declaratii fiscale, raportari si bilanturi contabile pana la fotografii digitale.

Folosirea semnaturii electronice se impune pentru ca utilizarea documentelor
electronice este mai ieftina, mai rapida si mai eficienta, Marile companii/institutii, dar
si cele medii au inteles ca o mare parte a intarzierilor in procesul decizional se
datoreaza aprobarii cererilor interne, a notelor de intrare etc. De asemenea toate



aceste "hartii” sunt si purtatoare de costuri. Cu semnatura electronica, timpui pierdut
se reduce cu 99%, iar costurile cu 40%.

Semnatura electronica este chiar mai sigura decat cea de mana. Aceasta utilizeaza 2
elemente de securitate: token-ul si codul PIN al acestuia si nu poate fi falsificata.

Exista doua tipuri de semnatura electronica. Semnatura electronica extinsa, creata cu
ajutorul unui certificat digital calificat, ofera valoare legala documentelor semnate.
Semnatura electronica simpla, creata pe baza unui certificat digital simplu, nu are
valoare legala. Mai multe detalii despre elementele tehnice din spatele samnaturii
electronice sunt prezentate in continuare.

2.4.4 Certificat calificat pentru semnatura electronica

Certificatul calificat emis In conformitate cu Reglementdrile eIDAS permite generarea
unei semndturi electronice calificate cu valoare legald. O semndturd electronica
calificata are efectul juridic echivalent al unei semndturi olografe.

Certificat calificat pentru autentificarea site-urilor Web

Una dintre cele mai importante componente ale tranzactiilor online este crearea unui
mediu de incredere in care clientii potentiali se simt in sigurantd pentru efectuarea de
tranzactii. Certificatele SSL creeazd o baza de incredere prin stabilirea unei conexiuni
securizate.

Care este cea mai importantd parte a unui certificat SSL? Este semnat electronic de
cdtre o autoritate de certificare de incredere, cum este certSIGN. Oricine poate crea
un certificat, dar browser-ele recunosc ca fiind de incredere numai certificatele care
provin de la o organizatie ce se gdseste pe lista lor.

2.4.5 Aplicatii de semnare

Contractele si alte documente importante pot fi aprobate oricand in cateva minute,
cand folosesti semndtura electronicd. Oriunde s-ar afla semnatarii - in orase sau tari
diferite, cu aplicatiile noastre de semnare e ca si cum ar fi mereu la aceeasi masa.

Clicksi¢
o Semneazd electronic, marcheaza temporal corice tip de document electronic
Cripteaza si decripteazd documente confidentiale
» Verifica si valideaza documente semnate electronic
Certificat calificate pentru implementara Directivei PSD2
Directiva UE nr. 2366/2015 privind serviciile de plata in cadrul pietei interne (Directiva

PSD2) impune ca toate tranzactiile sa fie realizate prin canale sigure si ca toate datele
sd fie protejate din punct de vedere al autenticitatii si integritdtji.



certSIGN, in calitate de Prestator de servicii de incredere calificat (QTSP), este
autorizat sa emitd certificate calificate QWAC si QSEAL conforme cu Directiva PSD2,
oferind totodatd servicii de consultantd si de verificare.

¢ elISAFE VERIFY

L tar gratuit cu care se poate verifica semndtura electronicad si permite vizualizarea
documentelor semnate electronic.

Dacd nu se doreste o semnare electronicd a informatiilor insd se primeste asemenea
date semnate electronic, shellSAFE Verify se utilizeaza pentru a accesa documente
semnate electronic. / licatia poate verifica orice tip de semnaturd electronicd,
indiferent de solutia folositd pentru crearea acesteia.

Nu se pot accesa documente semnate electronic folosind shellSAFE Verify daca:

- documentul este criptat — pentru a decripta fisiere este nevoie de un certificat digital
si solutii software care sd il foloseascd, precum clickSIGN

- documentu! a fost modificat, in acest caz vei fi atentionat cd documentul a fost
compromis.

I F IESPL

Aplicatie per u trimiterea automatd a unei cantitdti mari de documente semnate
electronic cdtre o listd de destinatari stabilitd. Aplicatia asigurd de asemenea si
semnarea electronicd automata a documentelor. Hermes PDF le oferd companiilor
oportunitatea de a comunica in sigurantd informatii confidentiale cdtre clientii lor.

Prin integrarea cu sistemele de back-office, Hermes PDF poate fi utilizata cu succes
pentru facturare electronica, semnarea contractelor online si comunicarea altor date
sensibile. De asemenea, fiecare mesaj schimbat intre companie si clienti poate fi
atribuit unei anumite persoane si unui anumit moment.

Functionalitdtile oferite de Hermes PDF garanteazd integritatea, autenticitatea si
nerepudierea documentelor electronice prin crearea de semndturi electronice si
marcare temporald.

Avi tajele u izarii aplicatiei Hermes PDF

« elimind riscul de repudiere sau alterare a unui mesaj
o reduce costurile pentru mentinerea relatiilor de afaceri

o eficientizeazd procesele de afaceri prin eliminarea hartiei si a efortului de
stocare si transmitere a acesteia

( RTIFICAT DIGITAL PEN U SIGILI CTR N C
Sigiliul electronic este noul instrument de semndtura pentru persoanele juridice. Astfel,

odatd cu intrarea in vigoare a eIDAS, este disponibil un sigiliu electronic pentru
companiile si organizatiile din sectorul privat, autoritatile si institutiile bugetare,






Aplicatie pentru stergere securizata a informatiilor. Pentru a impiedica recuperarea
unui fisier sters din sistemul de operare, shredSAFE rescrie continutul fisierului de mai
multe ori cu informatii aleatorii. Prin acest proces este eliminatd din sistem orice urma
a documentelor confidentiale care au trebuit sa fie distruse.

Verificarea dor imentelor st ate electronic

Documentele semnate electronic, chiar si cele care au extensia .p7s, pot fi verificate
si vizualizate cu aplicatia gratuitd shellSAFE Verify. Acesta este gratuita si pusa la
dispozitie de catre certSIGN.

Semnatura electronica este de fapt un instrument de lucru care poate adduce mari
beneficii in cadrul activitatii zilnice, pe langa obligativitatea utilizarii ei in relatia cu
institutiile statului.

Semnatura electronica are aceeasi valoare legala ca semnatura privata, potrivit Legii
semndturii electronice. Prin urmare, este considerata proba judiciara. Orice contract
sau document semnat cu semnatura electronica este un act cu putere legala.

Ultimul studiu realizat de Comisia Europeana arata ca la nivelul UE, 43,3% din
companiile private utilizeaza semnatura electronica. Vorbim aici de companiile private
si nu de autoritatile guvernamentale.

Cu kitul de semnatura electronica de la certSIGN poti cripta documentele trimise prin
email, astfel incat sa poata fi vizibile doar persoanei careia ii sunt destinate.

Criptare inseamna ca prin intermediul aplicatiei clickSIGN (oferita gratuit de catre
certSIGN), caracterele din document sunt astfel codate incat nimeni in afara de tine si
de destinatarul fisierului nu poate intelege nimic din documentul respectiv.

Folosind aplicatia clickSIGN inclusa in kitul de semnatura electronica de la certSIGN se
pot cripta docuemnte sensibile, asigurand astfel ca vor putea fi vazi 2 doar de
persoanele care au acest drept.

O singura semnatura electronica permite semnarea oricdrui tip de document.

Pentru a putea semna electronic, este nevoie si de token, si de codul PIN al acestuia.
Astfel putem afirma ca semnatura electronica este mult mai sigura decat semnatura
de mana si stampila.

Certificatul digital permite semnarea oricarui tip de document electronic, inclusiv
contracte. Semnate electronic, documentele au aceeasi valoare legala pe care o au
cele semnate olograf.

Pos ilitatea emiterii « 2ctronic a facturilor si trimiterii - ema

Conform Cod fiscal: "Facturile pot fi stocate pe st ort hartie sau in format electronic,
indiferent de forma originald in care au fost trimise ori puse la dispozitie."

Marcareatt _ rald a factur 2 electronice






romanesti incd de la inceput. UE a fost un sustindtoare a aplicatiilor de e-guvernare in
noile state membre din Europa Central3 si de Est. In perceptia UE adoptarea a-guverndrii are
beneficii asupra consolidarii democratiei4. Experienta romaneasca pare sa probeze cd aceste
entitati externe au un rol important. Aceasta influentd a UE se vede si in documentele
strategice recente. Manualul privind strategia de digitalizare este puternic influentat de modul
de gandire al UE legat de documentele ce tin de agenda digital europeand. Aici se spune
explicit ca o parte dintre obiectivele stabilite de Agenda Digi-tala Europeand au fost preluate
si adaptate la contextul actual din Romania, in masura in care acestea sunt relevant aliniate
la viziunea strategicd TIC a Romaniei 20205. UE a avut o influentd substantialda asupra
programelor roméanesti de e-guvernare. De exemplu, e-guvernare.ro, lansat in 2003, era
dezvoltat de MCSI si supervizat de UE.

Chiar unde nu exista obligatii ale UE, aceasta a servit drept model, material de inspiratie
pentru politicile publice romanesti. Existd motivatia alinierii la standardele europene. lulte
politici, inclusiv de dupd lerarea Romaniei la UE au insemnat transferuri de politici din UE la
noi. E-guvernarea nu face exceptie de la acest trend.

Alfabetizarea digitald populatiei este un element favorabil e-guvernarii. Daca ne uitam

pe datele Eurostat pe indicatorii legati de digitalizi 2 si pe trenduri observédm o
imbundtdtire a tuturor acestor indicatori in cazul Roman , chiar dacd Romania nu
exceleazd la acesti indicatori in raport cu media UE. Existd apoi o relativd
alfabetizare a populatiei cu instrumentele digitale, lucru care usureazd astfel de
importuri. De exemplu avem campanii publice, petitii online etc.

Romania nu are o infrastructura suficient de dezvolt 3. De exemply, in strategia
din 2015 a Ministerului Comunicatiilor se spune cd accesarea noilor tipuri de servicii
si facilitdti TIC de cdtre toate categoriile societdtii se poate face doar utilizand
infrastructurd de tip broadband care necesitd investitii semnificative pentru
atingerea obiectivelor de penetrare si accesibilitate. ONU insistd asupra i~ Jrtantei
venitului tdrit pentru dezvoltarea programelor de e-guvernare, Nu intdmpldator tarile
cu venituri scazute in ciuda eforturilor de e-guvernare au un index slab in
clasamentul ONU. Lipsa unei infrastructuri adecvate este punctatd si de diversi
cercetdtori romadni. Factorii economici sunt importanti. E-guvernarea necesitd
mobilizarea resurselor necesare. Problema fondurilor este mentionata

in strategia ministerului din 2015. Intr-o analizd SWOT a e-guverndrii la rubric
Amenintdri sau constrangeri apare ideea fondurilor pentru investitii reduse
provenite de la bugetul de stat. Bogatia unei tari are un rol crucial in achizitia
infrastructurii tehnice. Ministerul vorbeste de numarul relativ redus de servicii
publice informatizate in functie de gradul de sofisticare a acestora. Pentru unii
autori obstacolul real nu ar fi atat banii, cat rezistenta la schimbare a structurilor
birocratice. Pentru unii autori reactia angajatilor este un risc pentru implementarea
e-guverndrii. Pe de o parte avem inertie administrativd, pe de alta schimbdri bruste,
schimbadri de ministrii, de guverne sau instabilitatea politicd. Acestea afecteaz
programe pe termen lung sau abandoneazd programe si idei bune. Schimbdrile
mediului politic pot influenta ritmul de crestere sau de atingere al obiectivelor de
e-guvernare propuse. Instabilitatea politicd pare uneori la fel de dinamicd ca si
domeniul tehnologiei informatiei. Mediul politic afecteaza e-guvernarea de ex. prin
schimbdrile frecvente de legislatie. Experimente anterioare in implementarea de


















Romania in standarde internationale, de exemplu, In indexul ONU privind e-
guvernarea,

Sunt vehiculate diverse cifre privind economiile realizate prin e-guvernare. Se
estimeazd cd intre martie 2002 si octombrie 2006 statul roman a economisit 178 mil. Euro
prin realizarea achizitiilor publice prin Serviciul electronic de Achizitii Publice (SEAP). Ministerul
Comunicatiilor face recent un calcul cost-beneficiu al completérii programului de e-guvernare.
Astfel, o implementare completd a viziunii strategice pentru sectorul TIC in Romania va
necesita o investitie totald de peste 3,9 miliarde de Euro. Impactul direct si indirect asupra
economiei al completdrii programului de e-guvernare calculat de Ministerul Comunicatiilor in
conformitate cu bunele practici din alte tari europene care au facut investitii similare poate fi
tradus intr-o crestere PIB de 13%, cresterea numarului de locuri de muncd cu 11%, si
reducerea costurilor de administrare cu 12% péna in anul 2020.

in genere este o practici bun# c& sunt cuantificate tintele in strategia MCSI. De

exemplu, pentru utilizarea internetului care vizeaza obtinerea de informatii de pe
paginile de internet ale autoritatilor publice in ultimele 12 luni se pleacd de la o valoare de
referintd din 2014 de 9% din indivizii intre 16 si 74 de ani, iar tinta pentru 2020 este 50%.
Cat priveste indivizii care depun formularele completate la autoritdtile publice prin internet in
ultimele 12 luni, referinta este 3,37 in 2014 iar tinta este de 25 in 2020.26 Cresterea firmelor
care depun o ofertd prin intermediul sistemului electronic de achizitii publice (eAchizitii) este
14,8 in 2013 si tinta este de 25 in 2020. De exemplu, strategia isi propune cresterea numarului
de IMM-uri care vand online (cel putin 1% din cifra de afaceri) de la referinta 7,29 pe 2014 la
20 pe 2020. Aceasta tintd este problematicd, cel putin de cdnd Romania nu mai este economie
planificatd. Cum cresc oare la 20% numarul IMM-urilor care vand online? E-guvernarea
romaneasca se confruntd cu diverse probleme cum ar fi confidentialitatea, interoperabilitatea,
slaba utilizare a serviciului etc. De exemplu, administratia fiscald a publicat numele si datoriile
cetatenilor cdtre stat si drept urmare a fost amendatd cu 16.000 lei pentru incdlcarea
confidentialitatii. Similar, Ghiseul.ro a avut problem similare in faza initiald, cand se putea
vedea situatia financiara a unei personae prin introducerea CNP-ului acelei persoane. O altd
problema este interoperabilitatea datelor. Organizatiile din sectorul public oferd mai degraba
independent servicii cetdtenilor. Situatia se datoreaza faptului ca servicile de e-guvernare
disponibile in Romania au Inceput cu 7-10 ani in urma ca initiative independente ale diferitefor
institutii din cadrul administratiei publice (ministere, agentii, primdrii, etc.) si s-au dezvoltat
independent. Aceastd lipsa este cunoscutd si de Ministerul Comunicatiilor, care vorbeste de
absenta unor standarde de interoperabilitate in cadrul administratiei publice. Corelarea intre
sisteme este deficitard, iar initiativele anterioare in directia integrarii sistemelor au esuat. De
exemplu, la administratia financiara unui sector din Bucuresti vin saptamanal sute sau mii de
amenzi auto. Acolo cineva de [a fiscul de sector ia toate aceste procese verbale si CNP-uri i
le introduce iar in calculator, copiind de pe hartie, cu 1-2% ratd de eroare umana. Este o
practicd raspanditd. Sute de functionari din primérii fac aceasta munc& doar pentru cé baza
dc Jlate a Ministerului de Afaceri Interne (MAI) nu comunica prin cod cu bare (sau altfel) cu
bazele de date ale fiscului local. Situatia ideald este cand o institutie a statului isi ia informatiile
de care are nevoie de |a o altd institutie a statului. De exemplu, fiscul poate lua direct cazierul
sau o copia certificatului de nastere al cuiva direct de la politie. Acest lucru contribuie la
scaderea costurilor administrative. Acest schimb de date existad doar partial, de exemplu intre



Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Justitiei, Ministerul Sandtatii, Ministerul Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice. Pentru Ministerul Comunicatiilor o alta
problema ar fi descentralizarea autoritatilor publice si dificultatea de a le impune utilizarea
unor standarde de interoperabilitate, ceea ce a motivat decizia de a muta coordonarea e-
guvernarii de la MCSI la Secretariatul Genera! al Guvernului. Digitalizarea administratiei
contine riscul credrii de oportunitati pentru afaceri oneroase: Cazul portalulului E-Romania,
ancheta cu licentele Microsoft etc. De exemplu, despre portalul e-Romania s-a vehiculat suma
record de 12 milioane de euro. In plus, despre acesta se spune cé Portalul e-Romania este
incomplet si deficitar. Alfii critici spun ca acest portal doar dubleaza servicii deja existente. De
exemplu, un repros pentru e-Romania adus de expertul TIC Bogdan Manolea este ca
inventeaza roata, plateste lucruri care exista deja. De exemplu, pentru obiectivul acces la
informatie legislativd, existau deja 4 baze de date create cu bani publici. Suspiciuni de frauda
exista si in cazul SEAP, proiect care teoretic trebuia sd reducd coruptia si sa creascad
transparenta institutiilor publice. Directivele europene impun ca 40% din achizitiile publice
incheiate de autoritdtile contractante in fiecare an trebuie sa fie desfasurate prin apiicarea
mijloacelor electronice. in urma studiului realizat de echipa licitatia.ro in luna mai 2014, la
care au participat 162 de persoane care utilizeazd SEAP- ul, 85% din participanti au acuzat
Sistemul Electronic de Achizitie Publica de deficiente de ordin tehnic si de lipsa de
transparenta, O alta problema este gradul de utilizare redus al sistemelor existente. Gradul de
utilizare redus rdmane o altd problem a eguvern&rii romanesti. In 2014 Romania a inregistrat
un procent de 10% din populatie care a utilizat servicii de e-guvernare. Dintre acestia doar
3% au transmis catre autoritdtile publice formularele descarcate si completate. Diferenta
dintre numarul celor care au descarcat formularele online si al celor care le-au si transmis
completate poate fi explicatd prin obisnuinta conform cdrora este mai sigurd varianta depunerii
personale a respectivelor documente direct la ghiseul institutiilor.Acest decalaj poate fi
generat, de asemenea, de indisponibilitatea temporara a anumitor servicii e-Guvernare,
Potrivit cifrelor Eurostat, firmele par mai sofisticate electronic decat cetatenii. in ianuarie 47%
din firmele romanesti obtineau informatii de pe site-urile autoritatilor, procentul UE (27) fiind
de 74%.46 in acelasi an 39% din firmele romanesti trimiteau formulare completate electronic
autoritatilor raportat ta media UE.Si aici vedem o relatie inversa intre gradul de e-guvernare
si procentul firmelor. In 2013 declaratia privind impozitul pe venit era cel mai folosit serviciu
de e-guvernare din UE. In 2014 |a nivelul companiilor, 63% dintre entit3tile cu personalitate
juridica romanesti utilizeaza Internetul pana la gradul 3 de sofisticare - servicii de e-Guvernare
tranzactionale pentru interactiunea cu autoritdtile publice (care este sub media UE28 de 87%),
iar aproape 20% transmit oferte prin intermediul SEAP. Aici ar fi fost interesant dacd am fi
avut o comparatie intre SEAP-ul romanesc si SEAP-urile din UE. Eurostat nu ofera insa date in
acest sens. In strategia din 2015 se dorea mérirea gradului de utilizare a SEAP de la 40% la
60% pentru 2015.

Cel mai raspandit instrument de masurare al e-guvernarii este indexul ONU, aparut incepand
din 2003 50. In prezent, indicele EGDI (eGovernment Development Index) acordat Romaniei
(0.5632) este sub valoarea medie acordata in Europa de Est (0.6333).

Acest index inseamna:

« Servicii online: estimeazd utilizarea interactiunii cu autoritatile in functie de patru
grade de sofisticare);



» Infrastructura telecom: este determinata prin procentul utilizatorilor de internet,
procentul abonatilor la telefonia fixd, procentul abonatilor la telefonia mobild,

procentul abonatilor la Internet cu line fixa si procentul abonatilor la servicii de comunicatie
in banda larga;

e Indicele capitalului uman: este determinat de nivelul de educatie observat la
adulti si procentul inscrierilor la scoald.52

Media mondiala este 0,4712, media celor cu index mare este in 2014 de 0,8368.53 Romania
este in grupa cu indicele Tnalt (prima era cu foarte inalt) in intervalul 0,50- 0,75 54. Romania
are un indice de e-guvernare ONU de 0,5632 coborand 2 locuri fatdde clasamentul din 2012,
Acesta este sub media UE (0,7300), sub media regional (Europa de Est) de 0,6936, dar peste
media mondiala de 0,4712.55. Modelul serviciilor online creat de ONU are 4 stadii, respectiv
servicii de baza, avansate, tranzactionale si conectate. Serviciul online are patru stagii. Primul
este despre serviciile de informare emergentd, stadiul doi servicii este despre serviciile
intensificate de informare, stadiul trei este despre servicii tranzactionale si stagiul patru, al
serviciilor conectate. Fiecare stagiu necesita un grad mai mare de sofisticare si adesea de
angajament al resurselor.Cele mai complexe faze ale e-guvernarii tine de faza tranzactionald
si de cea de conectare. Nivelul maxim de e-guvernare pare sa fie legat de votul electronic si
folosirea social media. Sunt elemente care cresc participarea democratica a cetatenilor. Este
nivelul 4, nivelul in care institutiile sunt mai conectate la preferintele cetAtenilor, Prioritare nu
sunt informarea si download-ul, tipice pentru nivelele 1 si 2 ale e-guvernarii. Plata taxelor tine
de nivelul tranzactional. Este al treilea din indexul ONU sau din ierarhiile diversilor cercetatori,
adica unul destul de complex. De exemplu, in Romania, numai 10% returneaza formularele
completate fata de 85% in Danemarca. Acesta ar fi nivelul 3, cel tranzactional. Romania are
urmatoarele procente per stagii:

s 78% - stagiul 1
o 45% - stagiul 2
e 19% - stagiul 3
e 29% - stagiul 4

Daca descompunem aceasta interactiune generald, obtinem procente diferite pentru fiecare
segment. Astfel, dacd avem in vederea obtinerea de informatii de e site-urile autoritétilor
procentul cetatenitor romani este 9%, iar al celor UE este de 40%. Cat priveste download-ul
de formulare de pe site-urile administratiei procentul romanilor este 5%, iar al celor UE este
de 28%.

2.5.10 Evolutii recente

Accelerarea dezvoltarii e-guvernarii este realizata prin trei directii:

« In mod direct prin MCSL. Acesta a crescut viteza dezvolt3rii portalului ghiseul.ro, inregistrand
succese in extinderea sistemului la mai muite UAT-uri (unitati administrative teritoriale) si
sectoare ale interactiunii G2C. De asemenea, a devenit posibila obtinerea numelui utilizatorului
si a parolei direct de pe site si nu doar de la sedii fizice.



Totodatd, chitantele amenzilor pldtite sunt transmise automat prin sistem si nu mai trebuie
trimise separat;

» in mod direct prin mutarea coordon&rii agendei de la MCSI la SGG (Secretariatul General al
Guvernului);

» Indirect prin Comisia de Taiat Hartii, care incearcd simplificarea procedurilor administrative
care afecteazi cetdtenii, in mare mdsurd prin mijloace care tin de e-guvernare. in paralel are
loc si o simplificare a proceselor administrative din background-ul interactiunii cu cetatenii,
ceea ce la randul sdu poate usura introducerea e-guvernarii. Spre exemplu, a fost astfel
eliminatd necesitatea ca cetdtenii sa obtind si sa transmita cazierele juridice si fiscale altor
institutii publice, care de acum le vor obtine direct de la autoritatea emitenta.

Pe 24 februarie 2016, Guvernul a lansat platforma online www,. maisimplu.gov.ro, cu scopul
de a consulta cetatenii si societatiile comerciale cu privire fa procedurile administrative pe care
le gasesc impovaratoare. Si aici sunt propuse o serie de modificari concrete. De exempiu,
cazierul judiciar presupune doua drumuri din partea cetateanului. Aici comisia propunea

1. Introducerea posibilitdtii de solicitare online si

2. Institutiile publice nu mai pot cere cazierul de la cetdtean, ci direct de la unitatile specializate
ale Ministerului de Interne prin posta electronica.

O altd problem3d este legata de confirmarea platii amenzii transmisibild online. Solutia ar fi
introducerea posibilitatii de transmitere a dovezii pldtii prin e-mail si eliminarea obligatiei de
transmitere in cazul efectuarii platii prin mijloace electronice altele decat prin ghiseul.ro. O
altd simplificare este legatd de acceptarea copiei electronice dupd cartea de identitate.
Centralizarea informatilor privind servicile publice este o aitd problema, Autoritatile si
institutiile din administratia publica centrald sunt obligate s3 publice cereri tip i informatfi
aferente serviciilor publice pe care le oferd online, actualizate pe www.e-direct.ro. Acum
www.e-direct.ro contine putine informatii despre serviciile publice furnizate cetétenilor intr-o
formd neactualizatd. Solutia ar fi ca AADR s3 dezvolte platforma in asa fel incat e-direct sa
devina un instrument util pentru cetatean, cu informatii si cereri aferente serviciilor publice,
care pot fi accesate intr-un singur loc. Aceastd ar fi o centralizare front-end, legatd de interfata
graficd cu userii. La fel de importantd rémane conectarea back-end, conectarea bazelor de
date intre institutii.

2.5.11 Concluzii

CONCLUZII SI RECOMANDARI PENTRU O REFORMA SEMNIFICATIVA

in Romania digitalizarea administratiei este in plina desfisurare si avem deja unele
rezultate limitate, cum ar fi cele legate de folosirea in mai mare masura a unor produse
ca ghiseul.ro, SEAP etc, precum si cele legate de folosirea de aplicatii de e-guvernare in
agentiile administratiei centrale sau in administratiile locale. R&man insd pe mai departe
probleme legate de integrarea front-end si back-end a datelor, de alfabetizarea si de cresterea
utilizarii instrumentelor de e-guvernare, de suspiciunile de coruptie in finantarea acestor
proiecte de digitalizare a administratiei etc.















o cod P52 — PS5 -001- Controlul Documentelor
o cod PS2 - PS —002- Controlul Inregistrarilor
o cod PS2 - PS —004 Controlul Produsului Neconform
e Ordin nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

DESCRIEREA PROCEDURII

Procedura inregistrdrii corespondentei depusa personal de petent ia ghiseu se desfasoara in
mai multe etape:

Prim ea P( ilor

» Prezentarea cetdteanului sau a reprezentantului unor organizatii legal constituite,
la ghiseul specializat unde isi desfasoard activitat  angajatii Serviciului Secretariat
si Relatii Publice sau reprezentantii serviciului de specialitate, cu bonu! de ordine
eliberat de la ghiseul Informatii aflat la intrarea in Centrul de Relatii cu Publicul.

» Primirea petitiei (cererea, reclamatia, sesizarea, propunerea formulata in scris sau
prin posta electronicd), de cdtre angajatii Serviciului Secretariat si Relatii Publice
sau angajatii serviciului de specialitate.

» Stabilirea identitatii cetateanului sau a reprezentaniilor unor organizatii legal
constituite, prin prezentarea actului de identitate.

o Verificarea documentatiei si numararea filelor anexate la cerere,

Inregistrarea Pet 2i

. inregistrarea electronicad a petitiei prin intermediul aplicatiei implementate la nivelul
institutiei: sistem informatic, completandu-se campurile respectiv: Nume,
Prenume, Adresd, Continut, Nr. File si trecerea initialei angajatului Serviciului
Secretariat si Relatii Publice sau angajatilor serviciului de specialitate care
efectueaza inregistrarea.

o Eliberarea unui exemplar al bonului de inregistrare petentului si anexarea celuilalt
exemplar al bonului de inregistrare petitiei, care contine nr. de inregistrare,
provenienta, continutul solicitdrii precum si termenul legal de solutionare prevézute
de 0.G. 27/2002.

Repartizarea electronica a Petitiei

» Transmiterea electronica in sistemul informatic a petitiilor catre directorul executiv
al directiei, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere
a raspunsului de 30 zile, prevazut de art. 8 din O.G. 27/2002.

Predarea efectiva a Petitiilor

« Listarea borderoului de predare continand petitiile inregistr. 2 pentru fiecare
compartiment de specialitate.

» Verificarea existentei fizice a petitiilor fnregistrate.

o Semnarea borderoului de predare, dupd verificare, de cdtre reprezentantul
Serviciului Secretariat si Relatii Publice.

» Listarea borderoului de primire, continand petitiile inregis.. _te, pentru fiecare
compartiment de specialitate.









¢ O.M.EP. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

DESCF EREA PR( .EDUR!

P rea ¢« esponder eidelac -ierul speci ( ] e catre reprezentan
S RP:

Primirea corespondentei neclasificate de la curierul special (SRI) de catre
reprezentantii SRRP avizati:

e Verificarea si semnarea de primire a corespondentei neclasificate in borderoul
primit de la curierul special (SRI) de catre reprezentantii SRRP avizati.

o Deschiderea corespondentei neclasificate de cdtre reprezentantii SRRP avizati i
inregistrarea corespondentei in sistemul informatic;

« Transmiterea electronicd a numerelor de inregistrare a documentelor neclasifi~=*e
cdtre Cabinet Secretar si catre Directia de Evidenta a Persoanelor .

o Notd: Procesele verbale de amendd sunt trecute in “"Registrul de corespondentd
DVBL", documentatia fiind apoi preluatd de cdtre curierul DVBL Sector 2.

e Listarea borderourilor de primire continand lucrdrile inregistrate pe Cabinet
Secretar si Directia de Evidentd a Persoanelor;

e Transmiterea fizicad a documentelor gi a borderourilor la Cabinet Secretar si Directiei
de Evidenta a Persoanelor.

» Preluarea documentelor de la Cabinet Secretar de cétre reprezentantii SRRP avizat]
cu rezolutia de transmitere a Secretarului Sectorului 2.

e Transmiterea electronicd de cdtre reprezentantii SRRP avizati, a acestor documente
prin utilizarea circulatiei SRRP, cétre compartimentele indrituite.

e Listarea de cdtre reprezentantii SRRP avizati, prin utilizarea circulatiei SRRP, a
borderourilor de predare fizicd a lucrdrilor inregistrate cdtre compartimentele
indrituite.

¢ Arhivare borderouri.

Primirea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” de la curierul speciai (SRI) de
catre reprezentantii SRRP avizati:

» Verificarea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” — fara deschidere - prin
confruntarea datelor de pe plic cu cele din borderou;

» Semnarea de primire in borderou! primit de la curierul special (SRI) de cdtre
reprezentantii SRRP avizati si predarea fizicd a ¢« 2spondentei clasificate ,secret
de serviciu” Secretarului Sectorului 2;

» Deschiderea si verificarea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” de cdtre
Secretarul Sectorului 2 si semnarea de primire in borderoul primit de la curierul
special (SRI) (ex. nr. 1), prezentat de cdtre reprezentantii SRRP avizati;

o Repartizarea de cdtre Secretarul Sectorului 2 a corespondentei clasificate ,secret
de serviciu” cdtre compartimentele indrituite;

» Preluarea documentelor clasificate ,secret de serviciu” cu rezolutia de transmitere
a Secretarului Sectorului 2 de cdtre functionarul de securitate al Primariei Sectorului
2 si inregistrarea in ,Registrul de evidentd al informatjilor secrete de serviciu”;



Predarea documentelor clasificate ,secret de serviciu” de cdtre functionarul de
securitate al Primdriei Sectorului 2, conform rezolutiei de transmitere a Secretarului
Sectorului 2, pe bazd de borderou pentru Directia de Evidentd a Persoanelor si pe
bazd de semndturd in ,Condica de predare-primire a documentelor clasificate”
pentru celelalte directii ale Primdriei Sectorului 2.

Expedierea core: ondentei in c ierul ¢ ecii (SRl de c”re
reprezenta .ii SRRP avizati:

Expedierea corespondentei neclasificate prin curierul special (SRI) de cdtre
reprezentantii SRRP avizatj:

» Primirea documentelor neclasificate impreund cu borderoul (ex. nr. 1 si 2) si plicul
de expediere de la reprezentantii directiilor Primdriei Sectorului 2, de cdtre
reprezentantii SRRP avizat;

» Verificarea documentelor neclasificate daca corespund conform borderoului (ex. nr.
1 5i 2) de cdtre reprezentantii SRRP avizatj;

» Introducerea in plic si sigilarea prin aplicarea stampilei expeditorului (DMCRP) de
cdtre reprezentantii SRRP avizatj;

» Inregistrarea borderoului in ,Registru de evidenta a borderourilor” (nr. si datd) de
cdtre reprezentantii SRRP avizati;

* Predarea corespondentei neclasificate curierului special (SRI), de cdtre
reprezentantii SRRP avizatj;

e Semnarea borderoului (ex. nr. 1 si 2) de cdtre reprezentantii SRRP avizati si curierul
special (SRI);

s Prerarea horderoulfui (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de cdtre reprezentantii
SRf: wviculi;

» indosarierea borderoului (ex. nr. 2) de citre reprezentantii SRRP avizatj.

Expedierea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” prin curierul special (SRI)
de cdtre reprezentantii SRRP avizati:

» Primirea documentelor clasificate ,secret de serviciu” impreund cu borderoul (ex.
nr. 1 si 2) si plicul de expediere de la functionarul de securitate al Primdriei
Sectorului 2 de cdtre reprezentantii SRRP avizati;

» Verificarea documentelor clasificate ,secret de serviciu”, daca corespund conform
borderoului (ex. 1 si 2) de cdtre reprezentantii SRRP avizati si semnarea de primire
in ,,Condica de predare-primire a documentelor clasificate”;

e Introducerea in plic i sigilarea prin aplicarea stampilei expeditorului DMCRP de
catre reprezentantii SRRP avizati;

» Inregistrarea borderoului in Registru de evidentd a borderourilor” {nr. si datd) de
catre reprezentantii SRRP avizati;

» Predarea corespondentei clasificate ,secret de serviciu” curierului special (SRI) de
cdtre reprezentantii SRRP avizati;

¢ Semnarea borderoului (ex. nr. 1 si 2) de catre reprezentantii SRRP avizati si curierul
special (SRI);

e Predarea borderoului (ex. nr. 1) curierului special (SRI) de cdtre reprezentantji
SRRP avizati;









- petentului i se comunicd telefonic persoana la care a fo_. inscris in audientd
(P nar, Viceprimar sau Secretar), data si ora de incepere a audientei;

e) prin intermediul cererilor primite prin posta electronicd infopublice@ps2.ro si
aplicatia formular Contact existent pe site-ul institutiei
https://www.ps2.rofindex.php/contact

- petentul primeste un rdspuns scris in care sunt specificate: numele si
prenumele petentului, persoana la care a fost inscris in audientd (Primar, Viceprimar
sau Secretar), data si ora de incepere a audientei.

inscrierile in audiente se realizeaz3 cu ajutorul sistemului informatic.

Sistemul informatic permite inregistrarea, modificarea, verificarea si monitorizarea in
timp real a tuturor persoanelor inscrise in aud e,

Etapele inscrierii i audientd:
inscrierea in audient presupune parcurgerea urméatoareior etape:
a) Preluarea solicitdrii de la petent de cdtre reprezentantul SSGA;

b) Analizarea problemei pentru care se solicitd audienta (se stabileste dacd problema
este una de competenta Primdriei Sectorului 2);

¢) Verificarea stadiului de rezolvare a petitiei scrise a solicitantului (in situatia in care
aceasta existd sau indrumarea petentului pentru solutionare pe cale ierarhicd a
problemelor semnalate):

- se verificd dacd problema a fost semnalatd Primdriei Sectorului 2 si dacd petentul
are un numadr de inregistrare pentru adresa depusa;

- se verificd dacd petitia a primit un rdspuns in termenul legal;

- se verificd dacd petentul a solicitat audientd la structura de specialitate in cadrul
audientelor acordate de conducatorii structurilor de specialitate din cadrul Primdriei
Sectorului 2;

d) Inscrierea electronics, de citre reprezentantul SSGA, a datelor petentului in
aplicatia de audientd si repartizarea acestora cdtre conducerea institutiei (Primar,
Viceprimar, Secretar);

e) Transmiterea de cdtre reprezentantul SSGA a bonului de inregistrare (formular al
SRRP, generat din sistemul informatic) in care sunt specificate: numele si prenumele
petentului, adresa petentului, persoana la care a fost inscris In audientd (Primar,
Viceprimar sau Secretar), data si ora de incepere a audientei si problema pentru care
se solicita audienta;



f) Operarea numerelor de inregistrare cdtre structura de specialitate;

g) Transmiterea pe e-mail-ul directorilor/persoanelor desemnate, a fiselor de audientd
cu problemele semnalate de persoanele inscrise in audientd la data respectivd.

Pregatirea documentatiei _e a_ ilienta

a) Verificarea de cdtre reprezentantul SSGA a datelor din tabelele de audientd
(corectitudinea inscrierii datelor petentului, corecta incadrare a problematicii
semnalate s.a.);

b) intocmirea siptdimanald de citre reprezentantul SSGA a fiselor personale ale
petentilor inainte de data programdrii in audientd;

¢} Transmiterea electronica a figelor personale catre structurile abilitate cu o
sdptamana inainte de sustinerea audientelor;

d) Primirea electronicd a rdspunsurilor |a fisele personaie de la structurile abilitate,
pregdtirea documentatiei si transmiterea acestora catre Primar, Viceprimar sau
Secretar.

Des™“surarea sedintelor de auc¢ 2 ;3

a) Asigurarea asistentei si acordarea sprijinului logistic si informativ, de catre
personaiul responsabil din cadrul Serviciului Secretariat General, Audiente la
audientele sustinute de Primarul Sectorului 2;

Notd: Comisia de audientd este compusa din reprezentantul conducerii Primariei
Sectorului 2 (Primar, Viceprimar, Secretar / persoand desemnatd sa prezideze sedinta
in situatiile in care persoana la care s-a solicitat audienta nu poate participa) si
reprezentantii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau
reprezentantii institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 2 coordonate de Primar
cdrora li s-au transmis fisele personale ale petentilor.

b) Inregistrarea electronici a dispozitiilor date (dac este cazul - atunci cand situatia
o0 impune) de cdtre reprezentantul SSGA;

c) Intocmirea fiselor de audienta de cdtre personalul SSGA;
d) Transcrierea in programul informatic a rezolutiei din timpul audientei;

e} Transmiterea electronicd de cdtre reprezentantul SSGA a fiselor de audientd
structurilor indrituite care trebuie sa trimitd rdspuns petentului si spre stiinta Serviciului
Secretariat General, Audiente in termen de 10 zile de |a data sustinerii audientei;

f) Primirea electronicad a rdspunsurilor la fisele de audientd inaintate structurilor
abilitate, precum i transcrierea pe scurt a acestora in programut de audientd de cdtre
reprezentantul SSGA;

































la persoane juridice, Nr. dosarului cu care se conexeaza dacd este cazul) care
realizeaza inregistrarea in sistemul informatic,

C. Eliberarea unui exemplar al bonului de inregistrare al solicitantului i anexarea
celuilalt exemplar al bonului de inregistrare solicitarii, care contine nr. de inregistrare,
provenienta, continutul solicitarii.

D. Solicitarea de informatii de interes public va fi inregistratd de catre persoana
responsabild cu asigurarea accesului la informatiile de interes public si in Registrul
special al cererilor privind accesul la informatiile de interes public, conform L544.

I1. Analiza solicitdrii si repartizarea acesteia

Persoana responsabild cu difuzarea informatiilor de interes public realizeaza evaluarea
primard a solicitdrii de informatii de interes public, in urma cdreia se stabileste daca
informatia solicitatd este comunicata:

a) din oficiu
b) furnizabila la cerere
C) exceptata de la accesul liber.

a) Dacd informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu intr-una dintre
formele prevdzute la art. 5 din Legea 544/2001, se repartizeazd electronic solicitarea
in Sistemul informatic direct pe Serviciul Secretariat 5i Relatii Publice §i se informeazd
solicitantul de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, despre acest fapt precum si sursa
unde informatia poate fi gasita:

- Afisarea la sediul Primadriei Sectorului 2.

- Publicarea pe pagina de internet a Primariei Sectorului 2.

“ Publicarea anuala a buletinului informativ.,

- Lista documentelor de interes public a Primariei Sectorului 2.

- Lista care cuprinde categoriile de documente produse sifsau gestionate a
Primadriei Sectorului 2.

- Publicarea raportului periodic de activitate al Pri 3riei Sectorului 2 intocmit
conform anexei 6 din HGR123/2002.

Informarea solicitantului se realizeazd Tn scris, printr-un rdspuns elaborat si semnat de
cdtre persoana responsabild cu furnizarea informatiilor de interes public si stampilat
cu stampila SRRP.






. Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in
termen de 5 zile de la primirea solicitdrilor.

Nota

. Raspunsul cdtre petent va fi transmis asa cum cere solicitantul in cererea sa
respectiv {scris posta, fax, personal ridicat de la ghiseu, e-mail ).

in format electronic se va transmite réspunsul prin intermediul SRRP, rdspunsul fiind
scanat §i transmis electronic de pe adresa de e-mail a institutiei de reprezentantul
SRRP,

Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind
documentele aflate in posesia PS2, aceastd solicitare va fi tratata ca 0 noua petitie.

1V. Arhivarea lucrarii

Cererile solutionate la nivelul SRRP, Tinsotite de rdspuns si documentatia aferentd,
daca este cazul sunt arhivate in ordine cronologica Tn cadrul serviciului, celelalte sunt
arhivate in cadrul compartimentului competent de solutionare a cererii.

Ela r easi iblicarea Buie ii for ivalins iei.

PS2 elaboreazad, actualizeazd anual si publicd pe site-ul institutiei un buletin informativ
care va cuprinde:

a) actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea institutiei;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al institutiei;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale fundiionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiite proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitdtile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se
considerd vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.





















in termen de 15 zile de la data depunerii cereril, inspectorul de zond cruia i-a fost
repartizata lucrarea va inainta certificatul de urbanism, la semnat Directorului DUCGT
(termen de 2 zile), Arhitectului Sef (termen de 1 zi) Secretarului PS2 pe bazd de
borderou. In termen de 7 zile (de la data semnérii certificatufui de urbanism de ctre
Secretarul PS2) certificatul de urbanism va fi transmis de cdtre Cabinetul Secretarului
PS2 Primarului Sectorului 2 (termen 1 zi). Dupa semnarea Certificatului de Urbanism
de cdtre Primarul sectorului 2, acesta va fi transmis de la Cabinetul Primarului
sectorului 2 cdtre SADU, pe bazd de borderou. Inspectorul de zond din cadrul SADU
cdruia i-a fost repartizatd lucrarea inregistreaza Certificatul de Urbanism in registrul
de evidentd al Certificatului de Urbanism 1in functie de specialitdti
(construire/desfiintare/informativ/ operatiuni notariale, reclame si firme luminoase,
brangamente §i extinderi electrice/gaze naturale/apd-canal), se scade lucrarea prin
sistemul informatic §i se arhiveaza.

Eliberarea Certificatului de Urbanism se face la Centrul de Relatii cu Publicul fie de
catre inspectorul SADU (care este desemnat in ziua respective la Centrul de Relatii cu
Publicul), fie de catre reprezentantul Centrului de Relatii cu Publicul, solicitantului sau
imputernicitului, direct pe bazd de semnaturd (pe exemplarul 2 al certificatului de
urbanism, exemplar ce rdmane in arhiva Primdriei Sectorului 2), in urma instiint3rii
telefonice/prin postd (prin mandat postal, cu confirmare de primire) a solicitantului.

In cazul in care documentatja este incompletd, inspectorul de zond va informa petentul
in scris, sub semndtura sefului Serviciului SADU si a directorului DUCGT Tn termen de
5 zile de la data depunerea cererii aces Jia; _ _ scade lucrarea prin sistemul informatic
si se arhiveazd in cadrul SADU. Raspunsul, fie se va elibera solicitantului sau
fmputernicitului direct, la Centrul de Relatii cu Publicul , pe bazd de semnatura (pe
exemplarul 2 al rdspunsului), in urma Ingtiintarii telefonice, fie va fi transmis
solicitantului prin posta (scrisoare recomandata cu confirmare de primire).

Operarea lucrdrii in sistemul informatic se face de cétre inspectorul de zond care a
verificat, intocmit si solutionat cererea de emitere a certificatului de urbanism.

Operarea lucrarii in baza de date electronica a DUCGT se face de cétre inspectorul ce
are stabilitd aceastd atributie in fisa postului.

Arhivarea certificat |ui de urbanism

Arhivarea lucrdrii in cadrul SADU - opis + cererea tip + documente aferente +
certificat de urbanism,

Nota; Arhivarea Certificatelor de Urbanism se face anual si vor fi predate cétre
Compartimentul Arhiva.

Rectificarea certificati de urbanism



in cazul in care beneficiarul/investitorul/imputernicitul constat faptul c& in certificatul
de urbanism existd erori materiale sau omisiuni, va solicita Primariei Sectorului 2
rectificarea acestuia. In acest sens, beneficiarul/investitorul/imputernicitul
certificatului de urbanism adreseazd Primdriei Sectorului 2 0 cerere prin care solicita
rectificarea certificatului de urbanism, insotitd de documente/inscrisuri justificative si
de certificatul de urbanism in original, pe care o inregistreazd la Registrati a Centrului
de Relatii Cu Publicul,

Cererea va fi repartizatd de cdtre Serviciul Secretariat si Relatii Publice, pe baza de
borderou, cdtre Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu, in urmatoarea zi
de la inregistrare, pana la ora 09,00.

Lucrarea este repartizatd in aceeasi zi de cdtre directorul DUCGT/Seful Serviciului
SADU inspectorului care a intocmit certificatul de urbanism.

In termen de maxim 15 zile de la inregistrarea cererii de cétre solicitant/investitor/
imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primdriei Sectorului 2,
inspectorul din cadru SADU-DUCGT cdruia i-a fost repartizatd lucrarea trebuie sa
realizeze urmatoarele activitdti:

Va solicita imediat, dupd primirea lucrarii, scoaterea din arhiva institutiei a dosarului
certificatului de urbanism pentru care a fost solicitatd cererea de rectificare (dacd
acesta a fost transmis la Compartimentul arhivd), respectdnd procedura de lucru
existentd — PS2-PL-CA-002 - Valorificarea documentelor aflate in arhiva Primdriei
Sectorului 2. Toti factorii implicati in scoaterea documentatiei din arhivd (inspectorul
SADU-DUCGT, Sef SADU, Director DUCGT, Arhitectul Sef, Secretarul Sectorul 2,
Compartimentul Arhivd) vor avea obligatia de a se incadra in termenul de max. 5 zile.

Va intocmi un referat in care va prezenta situatia cererii de rectificare a certificatului
de urbanism. Referatul va fi semnat de cdtre inspe..orul din cadrul SADU-DUCGT,
directorul DUCGT si Arhitectul Sef. (termen: maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de
cdtre solicitant/investitor/imputernicit la Centrul de Relatii cu Publicul al Primadriei
Sectorului 2).

in termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de citre solicitant/imputernicit la
Centrul de Relatji cu Publicul al Primdriei Sectorului

2, referatul care std la baza rectificarii certificatului de urbanism insotit de documentele
justificative (cerere, certificatul de urbanism in original si documentatia din arhivd) va
fi transmis de cdtre inspectorul SADU-DUCGT pe bazd de borderou catre Cabinet
Secretar Sector 2. In urma analizirii documentatiei primite, Secretarul Sectorului 2 va
da o rezolutie de rectificare sau nu a certificatului de urbanism, pe referatul intocmit
de inspectorul SADU-DUCGT.



Lucrérile ce au primit rezolutia favorabild, de rectificare a certificatului de urbanism
vor avea urmdtorul circuit:

Personalul de executie din cadrul Serviciului Adminis afie Publicd Locald — Directia
Administratie Publicd si Evidenta Electorald caruia i-a fost repartizata lucrarea de catre
seful ierarhic va redacta dispozitia de rectificare a certificatului de urbanism, in doud
exemplare pe baza documentelor  justificative depuse (cererea
beneficiarului/investitorutui/ Imputernicitului, referatul intocmit de cdtre SADU-
DUCGT, certificatul de urbanism, documentatia din arhivd) — in termen de maxim 2
zile de la repal zarea lucrdrii.

Dispozitia de rectificare, redactatd in 2 exemplare si insotitd de documentatia aferentd,
va fi naintatd Secretarului Sectorului 2 de cdtre personalul de executie din cadrul
Serviciului Administratie Publicd Locald in vederea semndrii si avizarii pentru legalitate
in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completarile uiterioare.

Dupa avizare pentru legalitate si semnare de cdtre Secretarul Sectorului 2, dispozitia
de rectificare insotitd de documentatia aferentd va fi inaintatd la Cabinet Primar pentru
semnare,

Dupd semnarea dispozitiei de rectificare de catre Primarul Sectorului 2, aceasta va fi
inregistratd in registrul special pentru dispozitii existent in cadrul Serviciului
Administratie Publica Locald — Directia Administratie Publicd si Evidenta Electorald.

Un exemplar al dispozitiei de rectificare insotit de documentatia aferenta va fi arhivat
in cadrul Serviciului APL-DAPEE iar cel de-al doilea exel >lar va fi transmis catre SADU-
DUCGT care va duce la indeplinire prevederile dispozitiei de rectificare.

De asemenea, Serviciul APL-DAPEE va transmite beneficiarului o copie a dispozitiei de
rectificare, prin posta cu confirmare de primire prin intermediul SRRP-DCCRI.

In vederea aducerii la indeplinire a prevederilor dispozitiei de rectificare inspectorul
din cadrul SADU-DUCGT va aplica stampila (avand modelul anexat mai jos) pe cele
doud exemplare originale ale certificatului de urbanism (atat pe exemplarul original al
beneficiarului cat si pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei).

Al doilea exemplar al Dispozitiei de rectificare a certificatului de urbanism va fi atagat
de cdtre SADU-DUCGT la exemplarul original al certificatului de urbanism care va fi
transmis cdtre Compartimentul Arhivd de cdtre inspectorul cdruia i-a fost repartizata
lucrarea, pe baza de Proces Verbal. Termen max. 2 zile. Exemplarul original rectificat
al certificatului de urbanism va urma aceiasi pasi ca la eliberarea initiala a acestora.

Lucrdrile ce au primit rezolutia nefavorabila, de rectificare a certificatului de urbanism
vOr avea urmatorul circuit:









Inregistrarea solicitdrii de prelungire a certificatului de urbanism in registrul de
evidentd (intrare — iegire) al serviciului - de cétre persoana desemnat3 in acest sens
si care are specificata in fisa postului aceastd atributie;

Verificarea documentelor depuse de solicitant de catre inspectorul de zond céruia i-a
fost repartizata lucrarea.

Prelungirea certi " ¢i*1  de urbanism si el er; e acestuia
Prelungirea sau, dupd caz, neprelungirea Certificatului de urbanism:

in cazul in care documentatia este completd si solutionarea cererii este favorabil3, in
termen de maxim 30 zle de la inregistrarea cereri de cétre
titular/solicitant/imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei
Sectorului 2, inspectorul din cadrul SADU-DUCG . caruia i-a fost repartizata lucrarea
trebuie sa realizeze urmatoarele activitdti:

Va solicita scoaterea din arhiva institutiei a dosarului certificatului de urbanism pentru
care a fost solicitatd cererea de prelungire, respectand procedura de lucru existentd —
PS2-PL-CA-002 - ,Valorificarea documentelor create de PS 2 prin rezolvarea cererilor
petentilor (persoane fizice sau juridice) prin transmiteri de date sau documente” — in
cazul in care dosarul certificatului emis initial a fost predat la arhivd. Toti factorii
implicati in scoaterea documentatiei din arhivd (inspectorul SADUDUCGT, Sef SADU,
Director DUCGT, Secretarul Sectorul 2, Compartimentul Arhiva) vor avea obligatia de
a se incadra in termenul de max. 7 zile.

Va inainta la semnat Directorului DUCGT certificatul ce urmeaza a fi prelungit
(certificatul original depus de solicitant in vederea prelungirii + exemplarul aflat in
evidenta PS2) in termen de 15 zile de la data depunerii cererii, apoi in termen de 3
zile (de la data semndrii prelungirii certificatului de urbanism de cdtre Directorul
DUCGT) se va inainta la semnat Arhitectului Sef. in termen de 1 zi (de la data semnrii
prelungirii certificatului de urbanism de catre Arhitectul Sef) se va inainta la semnat
Secretarului PS2 pe bazi de borderou. In termen de 7 zile certificatut de urbanism
prelungit va fi transmis de catre Cabinetul Secretarului PS2, Primarului Sectorului 2,
urmand ca in termen de 1 zi (de la data semnadrii prelungirii certificatului de urbanism
de cdtre Primarul Sectorului 2) sd fie transmis cdtre SADU, fard a depdsi termenul de
30 zile. Se scade lucrarea in sistemul informatic. Inspectorul de zon3 din cadrul SADU
cdruia i-a fost repartizatd lucrarea noteazd in registrul de evidenta al Certificatului de
Urbanism in functie de specialitdti (construire/desfiintare/informativ/operatiuni
notariale, reclame si firme luminoase, bransamente electrice/gaze naturale/apa-canal)
prelungirea Certificatului de Urbanism, se scade lucrarea prin sistemul informatic.
Dosarul care contine exemplarul 2 al Certificatului de Urbanism ce a fost prelungit va
fi returnat la arhivd de cétre inspectorul de zond cdruia i-a fost repartizata lucrarea.





















Reprezentantii SRRP - DRC vor tine evidenta solicitantilor care au fost contactati
telefonic in vederea eliberdrii autorizatiilor de construire/desfiintare/prelungire a
valabilitatii, completand in acest sens formularul elaborat in acest sens.

Beneficiarul/imputernicitul va completa dovada de eliberare a autorizatiilor de
construire/desfiintare, pe care o va data si semna. O copie a actului de identitate a
beneficiaruluifimputernicitului va fi atasatd de catre reprezentantii SRRP - DRC la
dovada de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare.

Reprezentantul SRRP va compieta pe exemplarul original al autorizatiei de
construire/desfiintare data cand a fost eliberatd (direct la Centrul de Relatji cu Publicul
al Primdriei Sectorului 2 sau prin postd) autorizatia de construire/ desfiintare si numér
de exemplare din documentatia tehnica.

Reprezentantii SRRP - DRC vor realiza 3 copii ale dovezilor de eliberare a autorizatiilor
de construire/desfiintare. Acestea vor avea urmatorul traseu:

« O copie a dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare va fi
inmanata beneficiarului/imputernicitului, insotitd de autorizatia de
construire/desfiintare/prelungire a valabilitdtii, in original.

- Zilnic, originalele vor fi transmise de catre reprezentantii SRRP — DRC la BA din cadrul
DAPEE, in vederea arhivarii in dosarele autorizatiilor de construire/desfiintare
(capsarea acestora la cererea de eliberare a autorizatiei de construire/ desfiintare).

+ Zilnic, copiile dovezilor de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare va fi
transmisd de cdtre reprezentantii SRRP - DRC la SADU - DUCGT, in vederea
monitorizdrii acestora. Acestea vor fi arhivate si predate anual cdtre BA din cadrul
DAPEE.

- Zilnic, copiile dovezilor de elibi are a autorizatiilor de construire/ desfiintare vor fi
indosariate in cadrul SRRP intr-un dosar destinat acestora (pe aceastd copie vor semna
de primire reprezentantii SADU — DUCGT si ~ A - DAPEE). Acestea vor fi arhivate si
predate anual cétre BA din cadrul DAPEE,

Notd:

Autorizatiile de construire/desfiintare care nu sunt ridicate  termen de 12 luni de la
emitere/alt termen de valabilitate precizat in  autorizatie (respectiv
beneficiarul/imputernicitul nu se prezintd la Centrul de Relatii cu Publicul pentru
ridicarea autorizatiei, in urma contactarii telefonice) sunt predate de catre
reprezentantii desemnati din cadrul SRRP - DRC la Biroul Arhiva, pe bazd de Proces
verbal de predare-primire. Aceste autorizatii de construire/desfiintare se predau lunar
(dacd este cazul) la expirarea termenului de valabilitate al acestora. Procesul verbal
va fi semnat de cdtre Arhitectul Sef, reprezentantul desemnat din cadrul SRRP (pentru
predarea autorizatiilor de construire/desfiintare care au termen de valabilitate expirat)






SOLICITANTA
CNP/ CUI/CIF
f RESA SOLICITANTULUI
ACT DE DETINERE A
IMOBILULUI
OBIECTUL
SOLICITARII
ADRESA
SOLICITARII
Nr. cadastral /
Nr. carte Funciara
Val. taxa (Lei)
DATA EPiIITERII (zi lund an)
ANUNT INCEPERE/
FINALIZARE
VALABILITATE/
DURATA EXECUTIE
PRELUNGIRE
Nr. PV. Receptie/ Data regulariz.
Aria desf / Aria utild
Aria locuibild
Nr. unitati locative
Nr. camere
e Suprafete bucétdrii mai mari de 6,0 mp
Rectificarea autorizatiei de construire/desfiintare pentru locuinte si imobile cu aite

functiuni, a Autorizatiei de Construire pentru amplasarea de firme si reclame si a
Autorizatiei de Construire pentru bransamente electrice/gaze/apa-canal

in cazul in care beneficiarul/investitorul/imputernicitul consti % faptul c& in Autorizatia
de construire/desfiintare pentru locuinte si imobile cu alte functiuni, a Autorizatiei de
Construire pentru amplasarea de firme si reclame si a Autorizatiei de Construire pentru
bransamente electrice/gaze/apd-canal existd erori materiale sau omisiuni, va solicita
Primadriei Sectorului 2 rectificarea acesteia.

in acest sens, beneficiarul/investitorul/imputernicitul autorizatiei de construire/
desfiintare adreseaza Primdriei Sectorului 2 o cerere prin care solicitd rectificarea
autorizatiei de construire/desfiintare, insotitd de documente/inscrisuri justificative si
de autorizatia de construire/desfiintare in original, cerere pe care o inregistreazd la
Registratura Centrului de Relatii cu Publicul.

Cererea va fi repartizatd de catre Serviciul Secretariat si Relatji Publice, pe baza de
borderou, cdtre Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Tel._driu, In urmatoarea zi
de la inregistrare, pand la ora 09,00.

Lucrarea este repartizatd in aceeasi zi de catre directorul DUCGT/seful Serviciului
Autorizare si Documentatii Urbanism inspectorului care a intocmit autorizatia de
construire/desfiintare.



In termen de maxim 15 zile de la inregistrarea cererii de citre solicitant/investitor/
imputernicit la Registratura Centrului de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2,
inspectorul din cadrul SADU-DUCGT cdruia i-a fost repartizatd lucrarea trebuie sd
realizeze urmatoarele activitati:

Va solicita imediat, dupd primirea lucrdrii, scoaterea din arhiva institutiei a dosarului
autorizatiei de construire/desfiintare pentru care a fost solicitatd cererea de rectificare,
respectand procedura de lucru din cadrul BA, respective ,Valorificarea documentelor
aflate in arhiva Primdriei Sectorului 2". Toti factorii implicati in scoaterea documentatiei
din arhiva (inspectorul SADUDUCGT, Sef SADU, Director DUCGT, Secretaru! Sectorului
2, Biroul Arhivd) vor avea obligatia de a se incadra in termenul de max. 5 zile.

Va Intocmi un referat in care va prezenta situatia cererii de rectificare a autorizatiei de
construire. Referatul va fi semnat de cdtre inspectorul din cadrul SADU-DUCGT, Seful
de serviciu SADU, Directorul DUCGT si Arhitectul Sef, (termen: maxim 8 zile de la
inregistrarea cererii de cdtre solicitant/investitor/imputernicit la Centrut de Relatii cu
Publicul al Primdriei Sectorului 2).

fn termen de maxim 8 zile de la inregistrarea cererii de cétre solicitant/imputernicit la
Centrul de Relatii cu Publicul al Primariei Sectorului 2, referatul care std la baza
rectificdrii autorizatiei de construire/desfiintare insotit de documentele justificative
(cerere, autorizatia de construire/desfiintare in original $i documentatia din arhivd) va
fi transmis de catre SADU-DUCGT pe baza de borderou catre Cabinet Secretar Sector
2. in urma analizarii documentatiei primite, Secretarul Sectorului 2 va da o rezolutie
de rectificare sau nu a autorizatiei de construire/desfiintare, pe referatut intocmit de
inspectorul SADU-DUCGT.

Lucrdrile ce au primit rezolutia favorabild, de rectificare a autorizatiei de
construire/desfiintare vor avea urmatorul circuit:

Personalul de executie din cadrul Serviciului Administri e Publicd Locald — DAPEE
caruia i-a fost repartizatd lucrarea de catre seful ierarhic va redacta dispozitia de
rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare, In doud exemplare pe baza
documentelor  justificative  depuse  (cererea  beneficiarului/investitorului/
imp ernicitului, referatul intocmit de cdtre SADU-DUCGT, autorizatia de
construire/desfiintare, documentatia din arhivd) — in termen de maxim 2 zile de la
repartizarea lucrarii.

Dispozitia de rectificare, redactatd in 2 exemplare si insotita de documentatia aferentd,
va fi inaintatd Secretarului Sectorului 2 in vederea semnarii i avizarii pentru legalitate
in temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completdrile ultericare.



Dupad avizare pentru legalitate si semnare de catre Secretarul Sectorului 2, dispozitia
de rectificare insotitd de documentatia aferentd va fi inaintatd la Cabinet Primar pentru
semnare.

Dupa semnarea dispozitiei de rectificare de cdtre Primarul Sectoruiui 2, aceasta va fi
Inregistratd in registrul special pentru dispoziti existent in cadrul Serviciului
Administratie Publicd Locala — DAPEE.

Un exemplar al dispozitiei de rectificare nsotit de documentatia aferentd va fi arhivat
in cadrul Serviciului APL-DAPEE iar cel de-al doilea exemplar va fi transmis catre SADU-
DUCGT care va duce la indeplinire prevederile dispozitiei de rectificare.

De asemenea, Serviciul APL-DAPEE va transmite beneficiarului o copie a dispozitiei de
rectificare, prin postd cu confirmare de primire, prin intermediul SRRP-DCCRI.

In vederea aducerii la indeplinire a prevederilor dispozitiei de rectificare, angajatul
SADU-DUCGT va aplica urmdtoarea stampild pe cele doud exemplare originale ale
autorizatiei de construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului cat
si pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei), stampild care va fi semnatd de
Arhitectul Sef.

Not#: In lipsa Arhitectului Sef se va emite o dispozitie prin care inlocuitorul arhitectului
sef va putea aplica si semna stampila de rectificare pe cele doud exemplare originale
ale autorizatiei de construire/desfiintare (atat pe exemplarul original al beneficiarului
cat si pe exemplarul original aflat in arhiva institutiei).

Al doilea exemplar al Dispozitiei de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare
va fi atagat de cétre inspectorul SADU-DUCGT la exemplarul original al autorizatiei de
construire care va fi transmis cdtre Biroul Arhiva pe bazd de Proces Verbal, de cétre
inspectorul cdruia i-a fost repartizatd lucrarea - Termen max. 2 zile. Exemplarul
rectificat al autorizatiei de construire va urma aceeasi pasi ca la eliberarea initiald a
acestora.

Lucrdrile ce au primit rezolutia nefavorabild, de rectificare a autorizatiei de
construire/desfiintare vor avea urmdtorul circuit:

in termen de max. 2 zile de la primirea lucrdrii de la Cabinet Secretar Sector 2,
inspectorul SADU-DUCGT va intocmi o adresa de rdspuns solicitantului, in are va
preciza motivul respingerii cererii. In adres§ se va invita beneficiarul s3 ridice
exemplarul original al autorizatiei de construire/ desfiintare de la Centrul de Relatii cu
Publicul al Primdriei Sectorului 2. Adresa va fi semnatd de cdtre Inspectorul SADU-
DUCGT, verificatéd si semnatd de Arhitectul Sef. Eliberarea exemplarului original al
autorizatiei de construire/desfiintare, nerectificat, va urma aceeasi pasi ca la eliberarea
initiald a acestora.






Semneaza Procesele verbale de predare-primire a autorizatiilor de
contruire/desfiintare care nu au fost ridicate de catre beneficiar.

Directori Directiei

RAC

Primeste si repartizeaza pe inspector lucrdrile intrate in cadrul directiei;
Verificd autorizatia de construire/desfiintare;

Semneaza planurile proiectelor de arhitecturd, proiectelor de rezistentd si
proiectelor de instalatii — in lipsa Arhitectului Sef;

Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare;
Verificad si semneazd raspunsul cdtre petent — in cazul in care documentatia de
emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este complets;
Coordoneazd si indrumd activitatea de intocmire, semnare si arhivare a
documentatiei.

S¢ 1+ ciului

Verificd si semneaza raspunsul catre petent — in cazul in care documentatia de
emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completad;

Semneaza referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare;
Verificd si semneaza raspunsul cdtre petent — in cazul in care documentatia de
emitere a autorizatiei de construire/desfiintare nu este completa;

Verifica termenele de solutionare a cererilor si @ termenelor de transmitere la
semnat a autorizatiilor de construire/desfiintare;

Coordoneazi si indrumd activitatea de arhivare a documentatiei.

nal | de executie

Verificd dacd cererile privind emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare au
anexate actele necesare, iar in cazul in care acestea nu sunt complete solicit
petentilor completarea acestora;

Face verificdri in teren, verificd modificarile legislative, precum si situatia pe
planurile topografice, dupa caz;

In cazul in care documentatia este incompletd intocmeste raspunsul cdtre
petent si il inainteazd la semnat Sefului SADU si Directorului DUCGT;

Tri  smite petentului raspunsul semnat de geful SADU si directorul DUCGT;
Intocmeste autorizatia de construire/desfiintare;

Inregistreazd autorizatia de construire/desfiintare in registrele fizice ale
autorizatiilor si in registrul electronic;

Stampileaza planurile proiectelor de arhitecturd, proiectelor de rezistentd si
proiectelor de instalatii i noteazd numdrul autorizatiei de construire/desfiintare
pe stampild;

Intocmeste referatul de rectificare a autorizatiei de construire/desfiintare;
Intocmeste referatul de scoatere din arhiva PS2 a dosarului autorizatiei de
construire/desfiintare ce trebuie rectificata;

Predd la SRRP autorizatiile de construire pe baza de proces verbal de
predareprimire;

Arhivarea documentatiei si predarea acesteia catre BA, conform procedurii in
vigoare;

Opereaza cu text lucrarea in baza de date a sistemului informatic.






e Ordonanta nr.1/1992 privind registrul agricol;

e HG nr. 1632 din 29 decembrie 2009 privind registrul agricol pentru perioada
2010 - 2014

e Legeanr.18/1991 republicatd, privind fondul funciar; publicata in MO.nr.1/1998;

o Legea nr1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii
fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997;

e Legea nr. 247/2005, privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei si unele
masuri adiacente;

e Legea nr. 7/1996 republicatd, a cadastrului si | Dblicitdtii imobiliare.

DC”"UMENTE COMPLEMI TARE

e SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil.
O abordare bazatd pe managementul calitdtii;

o SR ISO IWA 4. 2010 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala;

s Proceduri de Sistem:
o cod PS2 - PS - SSMC -001- Controlul Documentelor
o cod PS2 — PS — SSMC- 002- Controlul Inregistrdrilor
o cod PS2 — PS — SSMC-004 - Controlul Produsuiui Neconform

s OM.FP. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

DESCRIEREA PROCEDURII

Depunerea cererii de inscriere in registrul agricol utilizand formularul pus la dispozitie
prin intermediul Centrului de Relatii cu Publicul/postat pe site-ul PS2 si a documentatiei
aferente (specificatd in formular) de cétre petent, la Centrul de Relatii cu Publicul al
PS2;

inregistrarea solicitérii de Tnscriere n registrul agrico! in sistemul informatic, de citre
reprezentantul SRRP;

Repartizarea lucrdrii in cadrul DUGT, cdtre SFFC;

inregistrarea solicitdrii de Tnscriere in registrul agricol in registrul de evident (intrare
— iesire) al serviciului i repartizarea acesteia personalului de executie;

Verificarea documentelor depuse asa cum sunt solicitate prin Cererea pentru
eliberarea certificatului privind inscrierea in registrul agricol a constructiilor edificate
anterior anului 2001 fdrd autorizatie de construire si solicitarea de completare a
acestora, daca este cazul;

Solicitarea de informatii, la Directia de Venituri Buget Local, dupd caz privind ROL-ul
fiscal;

Verificarea situatiei pe teren de cdtre reprezentantul SFFC si intocmirea unui referat
semnat de cdtre intocmitor, seful SFFC, director DUGT, ce va fi avizat de Cabinet
Secretar;






























SAPL inregistreaza hotdrdrile CLS2 adoptate in Registrul de Hotarari CLS2;

SAPL scaneaza hotdrarile CLS2 adoptate si le salveazd intr-un folder distinct in vederea
arhivarii electronice;

Comunicarea hotdrarilor CLS2
SAPL intocmeste Anuntul public privind hotdrarile adoptate la sedinta CLS2, care se
inregistreaza la Cabinet Secretar si semnat de cétre Secretarul Sector 2;

SAPL intocmeste, in 2 exemplare, procesul verbal de afisare a Anuntului public privind
hotdrarile adoptate la sedinta CLS2, care se nainteaza spre verificare si semnare
Directorului DAPEE si, ulterior, spre semnare Secretarului Sector 2;

SAPL prezintd cele 2 exemplare ale procesului verbal de afisare a Anuntului public

reprezentatului Politiei Locale Sector 2, responsabil cu afisajul la sediul PS2; acesta le
semneazd §i retine unul din exemplare, celdlalt exemplar fiind arhivat in dosarul
sedintei;

SAPL afigeaza Anuntul public privind hotdrarile adoptate la sedinta CLS2 in locul special
amenajat la sediul PS2;

SAPL intocmeste adresele de comunicare a hotdrarilor CLS2 adoptate catre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti, Primdria Municipiului Bucuresti (Cabinet Secretar
General si Directia Administratie Publicd), Primarul Sector 2, Viceprimarul Sector 2,
CLS2, directorii executivi ai directiilor PS2, institutii/servicii aflate in subordinea CLS2,
cdtre structurile care au promovat proiectele de hotarari aprobate in sedinta CLS2 si
cdtre toti factorii interesati; adresele sunt verificate jerarhic in cadrul DAPEE,
inregistrate la Cabinet Secretar §i semnate de cdtre Secretarul Sectorului 2;

SAPL intocmeste adresa de comunicare a hotdrarilor CLS2 adoptate cétre Cabinet
Secretar Sector 2 si 0 inainteazd, spre verificare si semnare, Directorului DAPEE;

SAPL comple 'azd Tabelul cu hotdrdrile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul
Oficial al Municipiului Bucuresti si 1l inainteazd, pentru avizare, la Secretar Sector 2 si
pentru aprobare la Primarul Sectorului 2;

SAPL inregistreazd adresele de comunicare catre Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti, Primdria Municipiului Bucuresti si Primarul Sectorului 2 in Registrul special
de comunicare a hotararilor CLS2 si a dispozitiilor PS2;

SAPL transmite Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea exercitdrii
controlului de legalitate, hotdrarile CLS2 adoptate, cu adresa de ir-‘ntare, atat pe
suport de hartie, cat si pe support electronic (CD) in termen de cel mult 10 zile de la
adoptare; in acest sens, un reprezentant SAPL se va deplasa la Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti;

SAPL transmite hotdrarile CLS2 adoptate, cu adresd de inaintare si insotite de Tabelul
cu hotdrarile CLS2 propuse spre publicare in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuregti,



atat pe support de hértie, cat si pe suport electronic (CD) Primariei Municipiului
Bucuresti (Cabinet Secretar General si Directia Administratie Publicd); in acest sens,
un reprezentant SAPL se va deplasa la Primdria Municipiului Bucuresti;

SAPL transmite hotdrarile CLS2 adoptate, cu adresd de inaintare, atdt pe suport de
hartie, cat si pe suport electronic {CD) conducerii PS2 (Primar, Viceprimar, Secretar
Sector 2) si CLS2;

SAPL transmite hotardrile CLS2 adoptate, cu adresa de inaintare, in format electronic,
directorilor directiilor PS2 si institutiilor si serviciilor publice aflate sub autoritatea CLS2,;

SAPL transmite hotdrarile CLS2 adoptate celorlalti factori interesati, pe suport de
hartie, prin postd, cu confirmare de primire. Borderoul pentru serviciul de transmitere
corespondentd completat, cat si confirmadrile de primire se arhiveaza;

SAPL publica pe site-ul PS2 hotdrarile CLS2 adoptate (cu sau fdrd anexe, asa cum este
mentionat in corpul HCLS2) si Procesul verbal de sedintd (al sedintei anterioare)
aprobat n sedinta CLS2;

SAPL pregdteste pentru arhivare, in dosare distincte, proiectele de hotarére,
documentatia aferentd si alte documente SAPL (dosarul de sedintd), pe de-o parte, si
hotdrarile CLS2 si adresele de comunicare a hotdrarilor CLS2 adoptate, pe de aitd
parte;

SAPL numeroteaza filele fiecarui dosar, aplicd etichetele pe coperta fiecdrui dosar si le
completeaza; dosarele de sedintd sunt sigilate prin aplicarea stampilei Secretarului
Sector 2 si semnate de cdtre Presedintele de sedintd si Secretarul Sectorului 2;
dosarele hotararilor CLS2 sunt sigilate prin aplicarea stampilei DAPEE si sunt semnate
de Directorul DAPEE;

SAPL inventariaza dosarele si le predd, pe baza de proces verbal, la arhiva institutiei.

Notd: Proiectele de hotdrare initiate de cdtre consilierii locali se depun si se
inregistreazd la Cabini I Secretarului Sectorului 2;

Comunicarea la cerere a hotararilor CLS2 (din anul in curs)

I. Structura care a promovat proiectul de hotdrare solicitd o copie a hotdrarii CLS2
adoptatd in anul in curs

Directia din cadrul PS2 inainteazd DAPEE o cerere prin care solicitd eliberarea unei
copii a unei HCLS2;

Nota:

Institutia/ serviciul public aflat sub autoritatea CLS2 vor depune cererea la Centrul de
Relatii cu Publicul PS2, care dupa inregistrare se transmite DAPEE;

Directorul DAPEE aproba solicitarea si transmite cererea spre solutionare SAPL;

Responsabilul SAPL elibereaza o copie a HCLS2 solicitate, inclusiv anexele, daca este
cazul, si o transmite structurii care a facut solicitarea.



I1. O altd structurd decat cea care a promovat proiectul de hotdrare solicitd o copie a
unei hotdrari CLS2 adoptate in anu!l in curs

Se va depune la DAPEE o cerere scrisd in care se mentioneazd motivul soficitdrii,
semnata de Directorul structurii solicitante, inregistrata in sistemul informatic;

Notd:

Institutiile/ serviciile publice aflate sub autoritatea CLS2 vor depune cererea la Centrul
de Relatii cu Publicul PS2, aceasta fiind transmisd catre DAPEE.

Directorul DAPEE o repartizeaza la SAPL pentru a da curs solicitarii;

Responsabilul SAPL inregistreazd cererea in Registrul de intrare corespondentd, o
analizeazd si intocmeste adresa de réspuns, care va fi semnatd de directorul DAPEE:

- in cazul in care raspunsul este favorabil, adresa va fi transmisa cdtre structura
solicitantd, insotitd de o copie a hotdrarii CLS2/ hotdrarilor CLS2 solicitatd/solicitate;

- ’n cazul in care rdspunsul este nefavorabil, in adres.. se va mentiona motivul refuzului
solicitdrii.

I11. O persoana fizicd/juridicd solicitd o copie a unei hotdrari CLS2 adoptate in anul in
curs

Persoana fizicd/juridicd depune si inregistreaza la Centrul de Relatii cu Publicul PS2 o
cerere scrisa, semnata si datata, prin care solicitd eliberarea unei hotardri CLS2, in
copie, adoptate in anul in curs;

Cererea este transmisa la directorul DAPEE, care o repartizeaza la SAPL pentru a da
curs solicitarii;

Responsabilul SAPL inregistreaza cererea in Registrul de intrare corespondentd, o
analizeaza si Intocmeste adresa de rdspuns, care va fi semnatd de directorul DAPEE:

- in cazul in care raspunsul este favorabil, adresa va fi transmisd solicitantului, insotita
de o copie a hotdrarii CLS2/ hotdrarilor CLS2 solicitatd/solicitate (prin postd, cu
confirmare de primire sau direct, la Centrul de Relatii cu Publicul, caz in care
solicitantul semneaza de primire pe copia adresei, care se arhiveaza la SAPL).

Notd: Vor fi eliberate copii ale HCLS2, asa cum sunt publicate in Monitorul Oficial al
Municipiului Bucuresti si pe pagina de site a PS2, respectiv cu sau fard anexe.

- in cazul Tn care rdspunsul este nefavorabil, adresa se transmite solicitantului prin
postd, cu confirmare de primire, si va contine obligatoriu 1otivul refuzului solicitarii.

IV. Consultarea anexelor HCLS2 adoptate in anul in curs, la sediul PS2

Persoana fizicd/juridicd depune si inregistreaza la Centrul de relatii cu Publicul PS2 o
cerere scrisd, semnatd si datatd, prin care solicitd consultarea anexelor unei hotarari
CLS2; in cerere se va mentiona adresa de e-mail, numdr de telefon sau se va specifica
o0 alta modalitate prin care petentul doreste sa fie contactat;









3.3.2 rluxuri/ procese Birou Arhiva

B« 'wPAREA  DOCUMENTELOR IN  DOSARE,
INVENTARIEREA SI PRED REAACESTORA LA ARHIVA
PRIMARIEI SECTORULUI 2

SCOP: Gruparea in unitdti arhivistice (dosare, registre) a documentelor primite si
elaborate in cadrul directilor PS2, inventarierea si predarea acestora la arhiva
institutiei

DOCUM| | E DE REFERINTA:
Documente SMC

e« SR ENISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

e SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitdtii — Principii
fundamentale si vocabular;

¢ Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-1S0-9001
Leg‘-tatia in materie, 1vigoare
e Legea nr. 544/2001 privind accesul cetdtenilor la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

« Hotdrare de Guvern nr.123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea Arhivelor Nationale nr16/02.04.1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Ordinul de zi al Directorului general al Arhivell Nationale nr. 217/23.05.1996,
pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si
detindtorii de documente;

e Ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996,
pentru aprobarea Normativului privind caracte ticile tehnico-functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhivd;

» Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea
omenclatorului arhivistic al Primdriei Sectorului 2 Bucuresti.

DOCUMENTE COMPLEMENTARE

e SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii cdtre un succes durabil.
O abordare bazatd pe managementul calitatii;

e Proceduri de Sistem:
o cod PS2 — PS — 001- Controlul Documentelor
o cod PS2 ~ PS — 002- Controlul inregistrrilor
o ¢od PS2 - PS — 004 - Controlul Produsului Neconform






Predarea unitatilor de arhivd (dosarelor/registrelor) la arhivd se face conform
planificarii anuale, pe bazd de proces ~ verbal (in doud exemplare) si inventar (in patru
exemplare pentru documentele cu termen de pastrare "PERMANENT” si in trei
exemplare pentru cele cu termene de pastrare de 5 la 70 de ani). Aceste documente
sunt intocmite de compartimentul care predd documentele; in cazul in care unitdtile
de arhivd sunt predate la alte termene, inventarele aferente unitdtilor de arhiva
predate vor fi centralizate la sfarsitul anului, realizadnd in acest sens un singur inventar
pentru fiecare termen de pastrare.

Notd: - Modalitatea de realizare a unitdtilor de arhivéd pentru certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire si PUD-uri este stabilitd prin procedurile de lucru ale DUCGT.

- Predarea unitdtilor de arhivd de catre Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu se face la termenele stabilite prin procedurile de lucru ale acestei directii.

Primirea, de catre arhivar, conform inventarelor, prin verificare bucata cu bucat3 si fild
cu fild a documentelor si a concordantei intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar. La sfarsit se semneaza procesul-verbal de predare-primire si inventarul de
catre delegatul predator si arhivar, Cate un exemplar de proces — verbal si de inventar
ramane la predator;

Evidenta, dispunerea si asigurarea conditiilor de pastrare a dosarelor in arhiva;

Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhivd se tine in Registrul de evidentd
curentd a intrdrilor — iesirilor unitatilor de arhiva de catre arhivar;

Dispunerea dosarelor primite de la compartimente in depozitul de arhiva se face de
catre personalul Biroului Arhivd, conform planului de grupare a documentelor in cadrul
fondului (sau schemei de sistematizare), duratei de pdstrare si structurii depozitului
de arhiva,

Intocmirea ghidului topografic de dispunere a dosarelor in arhivé, de citre personalul
Biroului Arhivd, pentru regdsirea operativd a documentelor;

Asigurarea de catre personalul Biroului Arhiva a conditjilor de pdstrare a documentelor
si de valorificare a acestora (conform Procedurii de Lucru nr. 2 — Cod: PS2-PL-BA -
002).

I VALORIFICAREA [ )CUMENTELOR AFLATE IN
AF_'IVA PRIMAF._EI SECTORULUI 2

SCOP: Valorificarea documentelor create/primite de compartimentele Primariei
Sectorului 2 si pastrate in arhiva institutiei, prin asigurarea accesului solicitantilor
(persoane fizice, juridice si personalul de specialitate din cadrul compartimentelor
Primdriei Sectorului 2) la informatiile de interes public si privat continute in aceste
documente

DOCUMENTE DE REFI !INTA:



Documente SMC

¢ SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Cerinte;

e SR EN ISO 9000 : 2015 - Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular;

» Manualul de Management al Calitdtii - Cod: PS2-MMC-I1SO-9001.
Legislatia in materie, in vigoare

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
completarile si modificdrile ulterioare;

o Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicat cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

» Hotdrarea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

e Ordinul de zi al Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 217/23.05.1996
pentru aprobarea Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si
detindtorii de documente;

o Ordinul de zi al Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996
pentru aprobarea Normativului privind caracteristicile tehnico-functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhiva;

¢ H.C.G.M.B. nr. 3/2013 privind stabilirea nivelurilor impozitelor si taxetor locale
in Municipiul Bucuregti, incepand cu anul 2013

o Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 3461/23.08.2007 privind aprobarea
Nomenclatorului arhivistic al Primdriei Sectorului 2 Bucuresti.

[ )CUMENTE COMPLEMENTARE

e SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii cdtre un succes durabil.
O abordare bazata pe managementul calitatii;

e Proceduri de Sistem:
o cod PS2 - PS - 001- Controlul Documentelor
o cod PS2 ~ PS - 002- Controlul Inregistrarilor
o cod PS2 - PS - 004 - Controlul Produsului Neconform

e OSGG nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completdrile ulterioare.

DESCRIEREA PROCI »URII

Personalul Biroului Arhivd asigurd valorificarea documentelor create/primite de
compartimentele Primdriei Sectorului 2 depozitate in cadrul arhivei prin:

- Asigurarea conditiilor propice de pdstrare a documentelor create de compartimente
predate arhivei

Primdriel Sectorului 2.















Documentele create in Primdria Sectorului 2 se predau de catre compartimente, la
Arhiva, pe bazd de Inventar si Proces-verbal, conform procedurii documentate privind
gruparea documentelor in dosare, inventarierea si predarea acestora la arhiva
Primdriei Sectorului 2;

Biroul Arhiva tine evidenta documentelor primite, pe compartimente creatoare §i
te 1ene de pdstrare, in Registrul de evidenta curentd a intrérilor - iesirilor unitétilor
arhivistice;

Comisia de selectionare a documentelor este numitd de Primarul Sectorului 2 prin
Dispozitie, in urma elabordrii proiectului de dispozitie de catre SAPL. Directorul Directiei
Administratie Publica Locala este presedintele, iar Seful Biroului Arhiva este secretarul
Comisiei de selectionare a documentelor.

Seful BA sesizeaza Presedintele comisiei de selectionare a documentelor, anual sau
cand este necesar (distrugeri ale documentelor prin incendii, inundatii etc.), pentru
convocarea acesteia;

Comisia analizeazd integral documentele in paralel cu inventarele acestora din
pericada supusa selectiondrii, indiferent de termenul de pastrare;

Comisia efectueazd selectionarea documentelor care au termenul de pdstrare expirat
(stabileste documentele care mai trebuie péstrate, avand valoare documentar-istorica
si documentele care nu mai sunt utile),

Comisia de selectionare a documentelor intocmeste Lucrarea de selectionare, care se
compune din: Procesul - verbal de selectionare a doci 1entelor, Adresa catre Serviciul
Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale prin care se solicitd confirmarea
selectionarii, Inventare ale documentelor propuse a fi eliminate din evidenta si cele
ale documentelor ce se pdstreazd permanent sau au alt termen de pdstrare pentru
anii supusi selectiondrii, in doua exemplare din care unul se trimite, pentru confirmare,
la Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, iar celdlalt exemplar ramane
la emitent.

Directorul DAPL verificd si semneaza Lucrarea de selectionare si o inainteazd la aprobat
Primarului, inainte ¢  a fi transmisd la SMBAN;

BA, dupa primirea confirmdrii de la Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor
Nationale, opereaza in Registrul de evidentd curenta a intrérilor - iesirilor unitatilor
arhivistice, documentele scazute prin Procesul - verbal de selectionare;

BA distruge (toacd) documentele scdzute si le transportd la depozitul de deseuri de
hartie al Primariei Sectorului 2.

Arhivarea documentatiei in cadrul BA.












Responsabilul cu achizitia va consulta Programul Anual al Achizitiilor Publice, si dacd
la nivetul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei valoarea
estimata nu depdseste 100.000 lei, poate solicita oferte de la trei operatori economici,
fadcand dovada solicitdrii ofertelor.

La solicitarea ofertelor, responsabilul cu achizitia va transmite caietul de sarcini si alte
informatii necesare, astfel incat operatorul economic s& isi poatd realiza oferta tehnica
si financiara confc m cerintelor autoritdtii contractante.

Dacd in urma celor trei solicitéri de ofertd se va primi o singurd ofertd valabila,
responsabilul cu achizitia va putea realiza achizitia pe baza acelei oferte.

2. Pentru achizitiile a cdror valoare estimat¥ este mai mica de 70.000 de lei, autoritatea
contractantd poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

Responsabilul cu achizitia va consuita Programul Anual al Achizitiiior Publice, si daca
la nivelul anului bugetar fiscal pentru necesitatea care face obiectul achizitiei valoarea
estimatd nu depaseste 70.000 lei , poate solicita oferta de la un operator economic,
facand dovada solicitdrii ofertei. La solicitarea ofertei responsabilul cu achizitia va
transmite caietul de sarcini si alte informatii necesare, astfel incat operatorul economic
sd isi poata realiza oferta tehnicd si financiard cor »m cerintelor autoritatji
contractante.

3. Pentru achizitiile a cdror valoarea estimata a achizitiei este mai micd de 4.500 lei,
autoritatea contractantd are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal,
fara acceptarea prealabild a unei oferte.

Astfel responsabilul cu achizitia poate achizitiona direct produse/servicii/lucrdri,
angajamentul legal in aceastd situatie fiind factura sau bonul fiscal.

4. Conform art. 19 din Legea ! /2016 privind achizitiile publice, prin exceptie de la
prevederile art. 17 si 18, autoritatea contractantd poate aplica procedura simplificatad
sau, in conditiile art. 7 alin. (5), achizitia directd, pentru atribuirea contractelor pe
loturi individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod cumul. v urmétoarele
conditii:

a) valoarea estimata, fard TVA, a lotului respectiv este mal micd de 360.160 lei, in
cazul achizitiei de produse sau servicii, sau mai mica de 4.502.000 lei, in cazul achizitiei
de lucrari;

b) valoarea cumulatd a loturilor pentru care este indeplinitd conditia prevézuta la lit.
a) si care sunt sau au fost atribuite in temeiul prezentului articol nu depdseste 20%
din valoarea globald a tuturor loturilor in care a fost impdrtitd lucrarea avutd in vedere,
achizitia de produse similare ori serviciile avute in vedere.






cele achizitionate, fie ce! putin alte doua oferte cu produse, servicii, lucrari similare
care indeplinesc aceleasi caracteristici tehnice, conditii de livrare si plata.

Pentru produsele, serviciile si lucrdrile care necesita complexitate ridicatd si pentru
care nu se regdsesc oferte de pret care sd satisfacd nevoile compartimentului de
specialitate solicitant, autoritatea contractanta, prin DACP-SAP, va transmite prin
intermediul SEAP/SICAP la sectiunea ,Publicitate - Anunturi”, un anunt publicitar in
care se ret sesc cel putin informatiile impuse prin caietul de sarcini, documentatia de
atribuire. Autoritatea contractantd va mentiona in anuntul publicitar ¢cd documentatiile
ce fac parte din prezenta achizitie directd (caietul de sarcini si fisa de date) vor fi
postate pe site-ul propriu al institutiei. in acest caz, operatorii economici pot depune
oferte la data, ora si locul mentionat in documentele postate la sectiunea ,Publicitate-
Anunturi” din SEAP/ site-ul propriu. Prin publicarea solicitdrii autoritatii contractante la
sectiunea ,Publicitate-Anunturi” din SEAP/SICAP, orice operator economic va avea

osibilitatea sa-si transmitd oferta sa ferma in conditile cerute de autoritatea
contractantd, respectandu-se astfel prevederile art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice.

Daca in urma initierii achizitiei directe, pand la data i ora indicate in anunt, nu s-au
primit oferte, §i nu s-au publicat oferte in SEAP/SICAP, DACP, prin responsabilul
achizitiei va intocmi o adresa prin care va retransmite compartimentului de specialitate
referatul de necesitate pentru a reanaliza caietul de sarcini si valoarea timatd, dupa
care se va initia 0 noua achizitie. Adresa va fi semnatd de responsabilul achizitiei, Seful
SAP, Directorul Directiei.

In cazurile de complexitate ridicaty, pentru stabilirea ofertei cAstigitoare se va
constitui 0 comisie de evaluare a ofertelor formata din responsabilul achizitiei,
reprezentant al compartimentului care solicitd achizitia si reprezentant al DILCA.
Constituirea comisiei se realizeazd in baza unui Referat intocmit de responsabilul
achizitiei, semnat de Seful SAP, Directorul DACP si aprobat de Primar. DACP-SAP prin
responsabilul achizitiei intocmeste Referatul pentru constituirea comisiei de evaluare.

in cadrul Referatutui de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor se vor preciza
atributiile acesteia. Comisia de evaluare a ofertelor va intocmi un Proces verbal de
analiza a ofertelor unde se va consemna modul de indeplinire al cerintelor achizitiei de
catre fiecare ofertant, modul de aplicare a criteriului de atribuire si stabilirea ofertei
castigdtoare. Oferta castigdtoare va fi desemnatd cu decizia a 2/3 din membrii
comisiei. Membrii comisiei de evaluare semneaza procesul verbal de analiza al ofertelor
si il supun aprobérii Primarului;

in urma rezultatului analizei si desemnrii castig&torului, se vor transmite comuniciri
cdtre toti operatorii economici ofertanti.



In cazul in care pentru o achizitie se vor primi mai multe oferte, se va face o analiz3 a
acestora bazatd pe pretul cel mai scdzut in raport cu specificatile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate de cdtre autoritatea contractantd.

In cazul in care un operator economic refuzi s8 transmit3 caracteristicile tehnice ale
produsului ofertat, oferta acestuia nu va fi luatd in considerare.

Daca este cazul, autoritatea contractanta va solicita si mostre pentru produsele care
fac obiectul achizitiei, aceastd conditie fiind cuprinsa in cadrul anuntului de publicitate.

Finalizare achizitiei directe se realizeaza prin incheierea unui angajamentul legal prin
care se angajeazd cheltuielile aferente achizitiei directe; poate lua forma unui contract
de achizitie publicd sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi inclusiv
in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit
posesorului s3 le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de plati, fara
numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii sifsau lucrdri prin intermediuf unui
terminal, cum ar fi, dar fard a se limita la, cart rile de plata si/sau portofele
electronice. Responsabilul achizitiei intocmeste contractul sau comanda, anexele 1 si
2 (acestea se semneazd de geful SAP) si le transmite spre avizare cdtre DILCA gi
Directia Economicd. Dupd avizare se transmit spre aprobare de cétre conducdtorul
institutiei. In cazul in care angajamentul legal ia forma unui document fiscal,
responsabilul achizitiei intocmeste nota de fundamentare a documentului fiscal, anexa
1 si anexa 2 si le transmite spre avizare cdtre DILCA si Directia Economicd. Dupd
avizare se transmit spre aprobare cdtre conducdtorul institutiei.

DACP - SAP transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care sa cuprindd cel putin obiectul, cantitatea achizitionata,
valoarea si codul CPV, pentru achizitiile directe realizate offline.

Responsabilul cu achizitia directa va tine evidenta cumpdrarilor directe efectuate.
Dosarul cu documentele aferente achizitiei directe cuprinzand referatul de necesitate,
nota justificativa, nota de fundamentare a documentului fiscal elaboratd de
responsabilul achizitiei, semnata de Seful Serviciului SAP, Directorul DACP gi aprobatd
de Primar, oferta fermd, fisa printatd care atestd atribuirea achizitiei in SEAP/SICAP,
comanda/contract / facturd fiscalda, va fi prezentat pentru verificare sefului SAP.

Arhivarea documentatiei rezultate in urma achizitiei directe se realizeaza separat pe
fiecare achizitie in copie.















In cazul in care executantul intarzie inceperea lucrarilor, inspectorul desemnat notific3
executantul, in scris, prin adresd semnatd de cdtre Sef Serviciu, SMECE Director DSP
si Viceprimar privire la stabilirea unui alt termen de incepere a lucrarilor.

Verificarea si avizarea situatiilor de lucrdri depuse de catre executanti

Conform clauzelor contractuale, situatiile de lucrdri semnate de executant si consultant
(diriginte de Santier) sunt Tnaintate la PS2 férd a fi emise facturi. Acestea sunt depuse
la Centrul de Relatii cu Publicul, inregistrate in sistemul informatic si sunt directionate
spre DSP, respectiv SMECE, in vederea verificdrii conformitdtii acestora cu oferta
cagtigatoare depusad in cadrul licitatiei. Situatiile de lucrdri vor fi, obligatoriu, insotite
de adresd de inaintare cu OPIS In care vor fi enumerate documentele ce atestd:
calitatea lucrdrilor executate (procese verbale de faze determinante, procese verbale
de lucrdri ascunse si rapoarte de stingere a neconformitdtilor, daca este cazul, in copie
conform cu originalul); calitatea materialelor folosite (declaratii de conformitate,
agremente tehnice, certificate CE, avize de insotire a marfii, etc. copii conform cu
originalul); atasamente intocmite pentru fiecare articol de deviz. Dupd verificarea
conformitdtii acestora cu oferta tehnica depusa in cadrul licitatiei si semnarea situatiet
de lucrari de catre inspectorul desemnat, acestea sunt contrasemnate de Sef SMECE
si Director D¢ ' si sunt trimise, impreund cu factura aferentd la Directia Economicd, cu
semndtura pe borderou, prin care se transmite numarul de inregistrare de la SMECE
la Directia Economica. In prealabil, se anunt4 executantul, prin adresa scris3 transmis#
pe fax sau email ca poate emite factura.

Dupd verificarea situatiilor de lucrdri, in termenul prevazut in contractul de executie
se emit facturile de cétre executant. Acestea sunt inregistrate in sistemul informatic si
transmise cdtre DSPSMECE. Un exemplar al situatiei de lucrari, insotit de facturd, cu
viza “Bun de platd”, se transmite cu adresa de inaintare, de cdtre inspectorul desemnat
ca responsabil de obiectiv, la Directia Econc icd pentru decontare. Adresa de
inaintare se intocmeste pentru fiecare obiectiv de investitie in parte in care se
detaliazd, acolo unde este cazul, cota MDRAP, buget local, credit extern si cota agent
economic. De asemenea, este transmisa si copie de pe adresa cdtre asociatia de
proprietari cu calculul detaliat a cotei ce revine fiecdrui agent economic pentru plata
lucrdrilor de reabilitare termicd.

Verificarea si avizarea documentelor de platd pentru serviciile de consultantd/dirigentie
de santier

Documentele de platd depuse de consultant la Registratura PS2 vor fi insotite,
obligatoriu, de document justificativ/raport de activitate in care avem descrierea
activitatilor prestate, masuri impuse constructorului, evenimente, etc.; centralizator cu
valoarea serviciilor supuse decontarii pentru fiecare « iectiv in pe..2; facturi, adresd
de inaintare cu OPIS.






b) Urmare controalelor organelor abilitate si a solicitarii exprese a acestora (ex:
Inspectoratul de Stat in Constructii, altele).

c) Neconcordante intre situatia din teren si cea prevdzutd in documentatia tehnica:
— lipsé cantitdti de lucrdri

— lipsa unor lucrdri din procesul tehnologic de executie, lucrdri identificate ulterior,
necesare a se executa pentru realizarea altor lucrdri prevdzute in documentatie.

fn acest caz, se emite o notd de constatare in teren, semni 3 de constructor si diriginte
de santier si transmisd, prin adresa scrisa, inregistratad prin sistemul informatic la DSP-
SMECE. Ri rezentantul SMECE transmite o copie a notei de constatare cétre
proiectant, urmand ca acesta sa intocmeascd memoriu justificativ, dispozitii de santier
si liste de cantitdti de lucrdri suplimentare, insusite de dirigintele de santier.
Reprezentantul SMECE va transmite cu adresd de inaintare, semnatd de cétre Sef
Serviciu L. 1ECE si Director DSP documentele elaborate de proiectant si insusite de
dirigintele de santier catre Directia Achizitii si Contracte Publice — Serviciul Urmdrire
Derulare Contracte, in vederea incheierii actelor aditionale pentru executia lucrdrilor
suplimentare. Dupa incheierea actelor aditionale se emite ordin de reincepere a
executiei lucrdrilor, In termen de maxim 10 zile de la primirea Actelor Aditionale de la
DACP.

d) Oricare alt motiv care nu se datoreazd executantului i nu a survenit prin incélcarea
contractului de cdtre acesta, indreptdtesc executantul de a solicita sistarea lucrarilor
sau prelungirea termenului de executie a lucrarilor sau a oricdrei parti a acestora.

e) Nerespectarea conditiilor contractuale de cdtre achizitor privind ,Modalitdti de
plata”, fara a prejudicia drepturile executantului prevazute in contract. Acesta are
dreptul de a diminua ritmul executiei, respectiv de a sista lucrdrile dacd achizitorul nu
pldteste in termenul prevazut in clauzele contractuale. In acest caz, executantul va
notifica in scris acest fapt achizitorului (PS2 — DSP-SMECE) care va emite ordin de
sistare a executiei sau va prelungi pericada de executie, in mod corespunzdtor
perioadei de neindeplinire a obligatiei privind modalitatile de plata. Pentru continuarea
fucrdrilor se emite Ordin de reincepere a executiei lucrdrilor, in termen de maxim 10
Zile de la indeplinirea conditiilor tehnico-economice si meteorologice corespunzatoare
executiei lucrarilor. Orice sistare este insotitd de incheierea unui Act aditional de
prelungire de termen de executie lucrdri reabilitare termicd.

Ordinul de reincepere a executiei lucrdrilor

DSP-SMECE emite Ordinul de reincepere a executiei lucrdrilor semnat de cdtre Sef
SMECE, Director DSP si Viceprimar. Ordinul de reincepere este inregistrat in sistemul
informatic si se emite intr-un exemplar, care va fi uiterior arhivat in cadrul SMECE,
copii ale acestuia fiind difuzate cdtre constructor si dirigintele de santier. Ordinul de









Notd:

in cazul in care constructorul nu remediaz lipsurile/lucrarile neterminate mentionate
in Procesul —verbal de receptie, in termen de 90 zile calendaristice de la data receptiei
(dacd, datorita conditiilor climatice, nu trebuie fixat alt termen), investitorul (Primdria
Sectorului 2) va soma constructorul in acest sens, iar daca acesta nu da curs somatiei,
investitorul este in drept sa execute remedierile pe cheltuiala si riscul executantului in
culpa si sd pretindd plata prejudiciului produs. La solicitarea constructorului, dupd
incheierea procesului verbal de receptie la terminarea lucrérilor se restituie o parte din
garantia de bund executie, in conformitate cu prevederile contractuale. In acest sens,
solicitarea constructorilor va fi depusa la Centrul de relatii cu publicul, va fi inregistratd
in sistemul informatic si repartizatd DSP-SMECE. Inspectorul desemnat de cdtre Sef
Serviciu SMECE va intocmi 0 adresa de inaintare a solicitdrii cdtre DE, in vederea
restituirii unei parti (70%) din garantia de bund executie, in conformitate cu clauzele
contractului de executie. Procesul verbal de receptie la terminarea lucrdrilor va fi
difuzat de cdtre inspectorul responsabil de obiectiv, la Directia Urba sm, Cadastru i
Gestionare Teritoriu — original, Directia Economicd — copie, Directia Venit Buget Local
Sector 2 — copie.

Inspectorul desemnat intocmeste, in termen de maxim 14 zile, Certificatul Constatator,
in conformitate cu Procesul Verbal de Receptie la terminarea lucrdrilor si recomandarile
Comisiei de receptie in 3 exemplare, din care unul se va transmite executantului,
celelalte fiind transmise prin adresa DACP.

Elaborarea cdriii tehnice a constructiei

Cartea tehnicd a constructiei se intocmeste de cdtre constructor impreund cu
dirigintele de santier si cu apc tul proiectantului, pent partea de lucrare de care sunt
fiecare responsabili. Cartea tehnicé se intocmeste intr-un exemplar si se pastreaza de
cdtre asociatia de proprietari care asigurd urmdrirea comportdrii in timp a constructiei,
exploatdrii si interventiilor in timp asupra constructiei. Cartea tehnicd a constructiei se
predd asociatiei de proprietari i se pastreazd pe toata durata de viatd a obiectivului
pand la dezafectarea sa.

in cadrul asociatiei de proprietari se va arhiva cartea tehnica care contine avizul de
audit energetic, proiectul tehnic (in original) si certificatul energetic la terminarea
lucrdrilor. Acestea vor fi predate de catre reprezentantii SMECE, pe bazd de Proces-
verbal de predare-primire, dupd ce a fost completatd cu documentele referitoare la
receptia la terminarea lucrdrilor, anexele de stingere a obiectiunilor (dacé este cazul)
si certificatul energetic.

Receptia finala a lucrdrilor de reabilitare termicd a blocurilor Receptia finald se
desfasoarad in cel muit 15 zile dupd expirarea perioadei de garantie a lucrdrilor. La
aceasta receptie participd membrii Comisiei de receptie nominalizati prin Dispozitie de






e SR EN ISO 9000 : 2006 - Sisteme de management al calitdtii — Principii
fundamentale si vocabular;
e Manualul de Management al Calitatii - Cod: PS2-MMC-1SO-9001
L _islatia in materie, in vigoare

e QOrdonanta de Urgentd a Guvernului nr. 18/2009 privind cresterea performante
energetice a blocurilor de locuinte, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e Legea nr. 10 /1995 privind calitatea in constructii;

» Legea nr. 230 din 06 iulie 2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari;

e legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

L OCUMENTE COMPLEMENTARE

» SR EN ISO 9004 : 2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil.
O abordare bazatd pe managementul calitatii;

¢ SR ISO IWA 4: 2010 - Sisteme de management al calitatii — Linii directoare
pentru aplicarea ISO 9001:2008 in guvernarea locala;

e Proceduri de Sistem:
o cod PS2 -PS-001- Controlul Documentelor
o cod PS2 —PS-002- Controlul Inregistrarilor
o cod PS2 —PS-004 - Controlul Produsului Neconform

¢ O.MFP. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, republicat,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

D_5CRIEREA PROCEDURII

Etapele programului:

Directia Servicii Publice, Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare se sesizeaza
cu privire la neconformitdtile apdrute la executia lucrdrilor de reabilitare termicd prin:

- dirigintele de santier, care conform contractului de pr~tdri ~2rvicii incheiat cu PS2
are urmatoarele obligatii: intocmirea stadiului fizic (sdptdmanal) si un raport de
constatare asupra calitatii lucrarilor, a neconformitatilor constatate si stadiul eliminarii
lor (lunar).

- controalele efectuate in teren saptaminal de catre inspectorii de zond (cantitativ si
calitativ)

- verificarea documentatiei de executie, in vederea asigurdrii concordantei intre
acestea si situatia constata in teren

- documente inaintate de asociatii, diriginti de santier, inspector din cadrul ISC,
proiectanti (sesizari, rapoarte, stadii fizice etc.)

- solicitdri de orice naturd primite din partea asociatiilor de proprietari si inregistrate
in orice sistem (sistem VIIS, fax, registratura PS2, note telefonice, note verbale,
audiente, etc.)



Nota:

Preluarea §i solutionarea sesizarilor cu privire la programul de reabilitare termica,
utilizand sistemul vocal de preluare a solicitdrilor existent in cadrul PS2 (VIIS) este
descris in cadrul procedurii SMECE nr. 1 cod: PS2-PL-SMECE-001.

Primarul/Viceprimarul primeste si redirectioneaza catre DSP, mesajele care contin
sesizari cu privire la calitatea lucrdrilor de reabilitare termicd. De asemenea, toate
sesizdrile privind reabilitarea termicd, depuse de petenti la Centrul de Relatii cu
Publicul/primite prin postd/mail sunt inregistrate prin sistemul informatic si sunt
directionate cdtre DSP.

Directorul DSP analizeazd sesizdrile primite si le transmite sefului SMECE spre
solutionare;

Seful SMECE analizeaza sesizdrile primite si repartizeaza lucrdri cdtre personalul de
executie (inspectorii de zona din cadrul SMECE desemnati pentru obiectivul respectiv),
dispunand efectuarea controalelor pe santier de cdtre acestia.

Personalul de executie din cadrul SMECE (inspectorii de zonad) verificd si analizeaza
sesizdrile primite. In functie de natura sesizarii, convoaci membrii comisiei (prolectant,
diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari), se deplaseazd in teren,
verificd desfasurarea lucrdrilor de executie conform proiectului si a caietului de sarcini
(cantitativ si calitativ) constatand neconformitdtile existente.

in acest sens intocmeste un Proces verbal in 2 exemplare, acesta fiind semnat de
catre membrii comisiei convocati in functie de natura sesizarii (inspectorul de zond
proiectant, diriginte, constructor, reprezentantii asociatiei de proprietari). Un exemplar
al Procesului verbal se va pdstra in cadrul SMECE, celdlalt va fi difuzat asociatiei de
proprietari, In urma constat&rii neconformitatilor existente, personalul de executie
informeaza prin fax/e-mail dirigentele de santier asupra acestora, dispunand controale
in teren ale dirigintilor de santier (in cazul in care acesta nu a participat la convocare).

Nota:

in functie de participanti, reprezentantii SMECE pot multiplica la cerere Procesul
verbal, difuzand copiile pdrtilor solicitante (proiectant, diriginte, auditor energetic,
constructor).

in urma deplas#rii in teren a dirigintilor de santier, acestia au obligatia intocmirii
stadiului fizic (sédptamanal) si un raport de constatare asupra calitdtii lucréarilor, a
neconformitatilor constate si stadiul eliminarii lor (lunar).Conform contractului de
consultantd si dirigentie de santier, dirigintele de santier are obligatia de a verifica
calitatea lucrarilor i corectitudinea datelor (cantitatilor) din situatiile de lucrari depuse
de executant la SMECE pentru decontarea valorii lucrdrilor de reabilitare termica. in
cazul constatdrii unor neconformitdti/neconcordante intre situatiile de lucrdri si situatia



din teren, personalul SMECE intocmeste o “Notd de atentionare” cdtre firma de
dirigentie de santier, la a doua constatare se aplicd prevederea din contractul de
servicii, respectiv penalizarea din valoarea facturii).

Proiectantul transmite cdtre reprezentantii SMECE solutiile la neconformitdtile
constatate in teren (dispozitii de santier de stingere a neconformitdtilor), inregistrate
la Centrul de Relatii cu Publicul al PS2/e-mail/fax. Reprezentantii SMECE transmit
solutiile prezentate de proiectant la neconformitdtile constatate in teren cdtre
dirigintele de santier.

Seful SMECE si personalul de executie din cadrul SMECE urmadresc derularea actiunilor
de remediere, prin aplicarea solutiilor dispuse de proiectant la termenele stabilite in
Procesul-verbal . In acest sens, reprezentantul SMECE va efectua deplas#ri in teren
pentru urmdrirea lucrdrilor. In momentul incheierii PV de receptie la terminarea
lucrdrilor vor fi analizate (stinse) toate neconformitdtile mentionate in PV incheiat in
urma sesizdrii. Seful SMECE initiazd intocmirea documentatiilor economice necesare
incheierii actelor aditionale la contract conform solutiilor tehnice aprobate, semnate
de cdtre directorul DSP si sef serviciu SMECE.

Acestea sunt inaintate cdtre DACP, in vederea inchelerii actelor aditionale.
Notd:

Personalul de executie tine evidenta tutu _r neconformitdtilor constatate in teren,
astfel incat pand la intocmirea Procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor
acestea sa fie rezolvate.

Seful SMECE propune mdsuri de recuperare a eventualelor daune conform contractului
de executie incheiat intre PS2 si executant. In acest sens, reprezentantii SMECE
intocmesc adrese catre DILCA si DE pentru a lua masurile ce se impun, conform
clauzelor din contract.

in cazul nesolutiondrii neconformitétilor la termenele stabilite in PV (sesizéri de tipul
celor care nu se referd strict [a reabilitarea termicd - ex: evacuare materiale, detalii de
executie lucrdri, legisiatie) personalul de executie din cadrul SMECE propune mdsuri
de sanctionare (conform clauzelor contractuale). In cazul in care nu se remedieaz¥
neconformitdtile sesizate, reprezentantii SMECE nu vor restitui executantului o parte
din garantia de bund executie (70%) si nu vor deconta valoarea ultimei situatii de
lucrdri pand la solutionarea obiectiunilor din PV de receptie la terminarea lucrarilor.

Dirigintele de santier intocmeste si semneazé rapoarte periodice (sdptdmanal, lunar)
asupra stadiului fizic si a calitétii lucrdrilor. Pe baza acestor rapoarte, a verificdrii in
teren si a sesizdrilor primite seful serviciului SMECE intocmeste un raport saptamanal
privind “Desfdsurarea programului de reabilitare _2rmicd" pe care 7l prezinta
viceprimarului si primarului, raport intocmit in colaborare cu DACP.









Etape parcurse pentru solutionarea solicitarilor inregistrate la PS2, mentionate la pct.
a):

Inregistrarea solicit3rii de c3tre membrii Asociatiilor de proprietari la Centru de Relatii
cu Publicul din cadrul PS2;

Repartizarea solicitarii catre Directia Servicii Publice;
Repartizarea solicitdrii de cdtre Directorul DSP catre SRAP;

Inregistrarea solicitdrilor in registrul de intréri — iesiri al serviciului si repartizarea
acestora spre solutionare, persoanelor cu atributii in acest sens din cadrul serviciului;

Not3:

Sesizdrile care contin si aspecte de altd naturd decat cele specifice activitdtii Serviciului
Relatii cu Asociatiile de Proprietari sunt transmise in ter1 :n de maximum 5 zile de la
data Inregistrarii altor directii din cadrul Primariei Sectorului 2 sau altor institutii publice
tn scopul incadrarii in termenui de rdspuns de 30 zile.

Analizarea de catre personalul de executie din cadrul SRAP a aspectelor semnalate Tn
petitii.

in cazul in care sesizdrile depuse ia sediul PS2 nu necesits efectuarea unor verificdri
prin analizarea documentelor elaborate de asociatiile de proprietari, inspectorul SRAP

caruia i s-a atribuit lucrarea transmite raspunsul cdtre petent, avand la bazd
prevederile legale.

Notd:

- Petitille care contin informdri cdtre SRAP cu privire la modificarile structurilor de
conducere si control ale asociatiilor de proprietari se opereaza in baza de date a
serviciului si se claseaza ca document;

- Adresele privind modul de solutionare a mdsurili  dispuse in urma verificrilor
financiar-contabile prin nota de constatare conform procedurii de lucru PS2-PL-SRAP-
006 privind organizarea gi asigurarea controlului financiar — contabil se arhiveaza la
dosarul aferent verificdrii efectuate si se claseaza ca document.

intocmirea réspunsului citre petent si asociatia de proprietari de citre persoana de
executie cdreia i-a fost repartizatd petitia spre analiza si solutionare.

Verificarea de cdtre seful serviciului 3 modului de solutionare a petitiei cu privire la
aspectele semnalate, precum si a respectdrii termenului de rdspuns de 30 de zile
prevazut de 0.G. nr. 27/2002 si semnarea documentelor de catre seful serviciului si
directorul directiei.

Transmiterea raspunsului cdtre petent si asociatia de proprietari prin postd, cu
borderou se va face in maxim 30 de zile de la data inregistrarii petitiei asa cum prevede
art. 8 din 0.G. nr. 27/2002.






4. Infrastr ct ra IT existe 1ta

La momentul realizdrii analizei, la nivelul institutiei exista urmdtoarele echipamente:
e 425 statii de lucru;
e 37 sisteme portabile;
¢ 264 echipamente de imprimare/copiere;
21 Servere.

Statiile de lucru si echipamentele portabile detin licente OEM pentru sistemul de
operare Microsoft Windows. In plus, in functie de nevoi, statile de lucru si
echipamentele portabile au instalate licente ca: Microsoft Office, Windows CAL,
Exchange, Auto CAD, Abby, etc. (in conformitate cu inventarul institutiei). Toate
echipamentele (statii de lucru, echipamente portabile si servere) sunt licentiate pentru
sistemul de operare gi aplicatiile utilizate, precum si pentru drepturile de acces la
acestea in cazul serverelor.

Echipamentele de tip server au urmdtoarele roluri:

1. Server de proxy si firewall

2. Server de firewall si publicari externe
3. Primary Domain Controller

4, Server pentru INFOCET

5. Fileserver

6. Database Server — SQL Server 2017
7. Lync 2010 Server

8. Server back-up

0. Server mail - Exchange 2010

10.  Sharepcint 2010 Server

11.  Server aplicatie LEX

12,  Server — Router Linux

13.  Server SCCM

14.  Server Sistem Vocal si Server SMS
15.  Server Media Info PS2

16.  Server retea Infokioskuri

17.  Server rezerva — Exchange 2007



18.
19.
20.
21,

Database Server — SQL Server 2008
SharePoint 2003
Fileserver Windows 2003

Server Robot telefonic

Analizand situatia existent la nivelul infrastructurii, al aplicatiilor informatice si al
rocedurile existente am constata urmédtoarele:

Serverele existente sunt utilizate la intreaga lor capacitate de procesare;
Nu exista un echipament dedicat de stocare;

Existd proceduri de backup si se realizeaza 3 tipuri de backup;

Exista proceduri de securitate IT la nivelul institutiei;

Exista solutii dedicate de securitate la nivelul it -astructurii sc ware;
Exista o solutie dedicata care realizeaza back-upul;

Existd procedure pentru activitdtile personalului IT;

Existd o evidentd clard, un inventar si instrumente de monitorizare a resurselor
IT existente la nivelul institutiei.

Pentru implementarea sistemului informatic personalizat pentru optimizarea serviciilor
administratiei locale recomanddm urmadtoarele:

Integrarea infrastructurii hardware achizitionate cu infrastructura existentd;
Integrarea noului sistem cu serverul LDAP - Active Directory existent;

Solicitarea manualelor de administrare si utilizare a noului system informatics
achizitionat;

Utilizarea spatiului de stocare al echipamentului de tip storage si pentru alte
sisteme informatice in cazul in care este nevoie.









Serviciile oferite de PS2 vor fi disponibile prin intermediul internetului, ceea ce oferd
comoditate suplimentard in utilizarea lor, care este una simpld si adaptatd pentru
fiecare client. Totodatd, avantajele utilizarii serviciilor electronice sunt: reducerea
distantei si economisirea timpului si resurselor financiare ale utilizatorului.

Accesand sistemul informatic integrat, utilizatorii pot beneficia de servicii si
strumente IT menite sa simplifice activitatea economicd, profesionalad sau personala
a dientilor. Prin implementarea instrumentului informatic integrat se urmdresc
urmdtoarele:

1. Mobilitatea. Dispozitivele noi patrund pe piata, ldrgind categoriile de varsta ale
utilizatorilor serviciilor. In viitor un numar tot mai mare de persoane vor putea accesa
serviciile institutiilor. Viitorul serviciilor electronice este egat de dispozitivele mobile,
iar accesul la serviciile PS2 va deveni accesibil permanent si rapid iar achitarea
serviciilor/texelor va putea fi efectuatd prin intermediul platilor electronice,

2. Personalizarea. PS2 tinde sa faca serviciile sale mai atractive pentru clienti.
Aceasta presupune, cd institutia cunoaste care sunt necesitatile clientilor la momentul
dat. in urma implementirii masive a tehnologiilor avansate bazate pe automatizarea
operatiunilor electronice, se vor imbundtdtii relatia institutiei cu clientii acesteia
construind o relatie trasparentd pe ter...2n lung.

3. Pro-activitatea, Reprezinta aptitudinea care ajutd un client sa obtind rezultatele
dorite. Directile de bazd ale activitatii PS2 sunt legate de crearea unui sistem
informational integrat care sa permitd fiecarui client sa aleaga serviciul corespunzator
exact necesitdtilor sale.

1 plus, recomanddm, pe baza sistemului informatic in grat bazat pe principiile SOA
ce va fi implementat urmatoarele interactiuni viitoare de avut in vedere:



- Platforma de Interoperabilitate - schimbul de « ite dintre autoritdti pentru
cresterea eficientei si calitdtii de prestare a serviciilor publice. Prin platforma de
interoperabilitate, autoritdtile publice fac schimb de date in timp real, fard a le mai
solicita de la cetdteni si mediul economic in formd e certificate, rapoarte, etc —
respectiv reducerea birocratiei;

- Serviciul de autentificare si control al acce Iui - o modalitate uniforma
autilizabile yentru rezolvarea sarcinilor legate de securitatea sistemelor informatice,
cum ar fi autentificarea, identitatea electronica si autorizarea tranzactiilor;

- Serviciul de semnare digitald - posibilitatea utilize..i tuturor tipurilor de
semndturi electronice in interactiunea online a utilizatorilor si verificarea autenticitatii
semndturilor in conditii de securitate garantatd;

- Serviciul marcii de timp - valoare juridicd a momentului efectudrii tranzactiilor
in cadrul sistemelor informatice;

- Serviciul de plati eler onice - 0 modalitate uniforma si reutilizabild de acceptare
a transferurilor electronice (incasdri si pldti);

- Servic | de notificare - o modalitate uniforma si rer lizabild de a transmite
otificdri, astfel facilitand interactiunea fizicd a PS2 cu cetdtenii, in functie de
necesitati.

Sistemul informatic ce va fi implementat, va fi bazat pe standarde deschise ce vor
ermite atat integrarea sistemului cu alte sisteme informatice, cat si extinderea
acestuia prin addugarea de noi module sifsau functionalitéti.

Avand in vedere scalabilitatea sistemului ce va fi implementat atat pe orizontald cat si
pe verticald, extinderea infrastructurii hardware (dacd va fi necesara odatd cu
exinderea modulelor sistemului informatic), va fi realizata extrem de facil si
transparent atat penti  administratori, cat si pentru utilizato



Program Operational Capacit e Administrativa

POCA/351/2/1/Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica
locala ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in concordanta cu SCAP

Cod proiect 126372

ePS2 - Servicii online pentru cetateni

Documentatie tehnica suport necesara pentru
dezvoltarea si implementarea sistemului informatic
propus a fi realizat in cadrul proiectului: digitizarea
documentelor din arhivd, desfasurarea proceselor de

administrare arhivisticd a documentelor, managementul

electronic al documentelor din cadrul institutiei
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Sa permita conversia automata a urmatoarelor tipuni de documente:
o documente create cu editoare de text (Ex: Microsoft Word, Microsoft RT, etc.).
o prezentdri (Ex: Microsoft PowerPoint etc.).

Vi rugam sa precizati formatele de documente suportate pentru conversie dinamica,

Fiecare camp index trebuie sd poatd fi declarat ca obligatoriu (necesita introducerea
unei valori; documentul nu poate fi salvat fird completarea acestui cdimp) sau optional
(nu necesita introducerea unei valori).

S& permitd integrarea nativd cu aplicatii desktop ca Microsoft Windows Explorer,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Qutlook, etc. Vi rugam si specificali
aplicatiile desktop cu care solufia dumneavoastri se integreaza nativ.

Sa permita importul manual al documentelor i completarea cAmpurilor index asociate.
Sa ofere functionalitati de preview al documentelor Tnainte de a fi stocate in depozitul
de documente,

Sa ofere utilizatorilor instrumentele necesare pentru a comunica prin mesagerie
instantanee in timp ce lucreazd in comun la revizuirea unui document.

in interfaja de colaborare, solufia trebuie si ofere informatii despre utilizatorii
prezent, utilizatorii care s-au aldturat sau au parasit spatiul de lucru sau discutia, etc.
Sa ofere functionalititi de gestionare a documentelor in mod offline.

Sa permitd crearea de discutii asociate fiecarui document gestionat.

Sa permitd pentru fiecare document gestionat péstrarea unui istoric al acfiunilor
realizate asupra sa. Istoricul actiuntlor trebuie sd confind cel putin urmitoarele
informatii: informatii de identificare a documentului, acfiunea realizatd asupra
documentului, utilizatorul care a realizat actiunea, data §i ora la care actiunea a fost
executata,

Campurile index trebuie s poatd fi completate atdt manual de cétre utilizatori cat §i
automat pe baza unor reguli automate de clasificare §i catalogare. Motorul de

catalogare automati trebuie si fie inclus in solufia ofertata.
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e Sa permitd definirea §i gestionarea unor politici de pastrare a documentelor conform
standardelor §i reglementarilor in domeniu (Ex: DoD 5015, Sarbanes-Oxley,
FOIA/PA  etc).

e Sa permitd definirea unor categorii de retenfie in carc sc¢ va specifica perioada de
pastrare a documentelor s actiunile ce se intreprind asupra acestora pe parcursul §i la
sfarsitul perioadei.

e Sa permitd atdt gestionarea documentelor in format electronic cat si a celor in format
hartie, prin definirea unor depozite de pastrare organizate icrarhic si care sa contina
incaperi, rafturi, cutii, etc.

e Sa puni la dispozitia utilizatorilor toate functionalitafile platformei prin intermediul

unor aplicatii de tip out-of-the-box.

2.1.2 Modul arhiva electronica - backoffice

Modulul de arhiva electronica trebuie sa permita gestionarea tuturor documentelor arhivate.

Modulul de arhiva trebuie sa sc integreze nativ cu solufia de gestiune a documentelor si sa

dispuna cel putin cerinfele tehnice g1 functionale enumerate mai jos.

De asemenea, modulul trebuie s& asigure la nivel teritorial, capacitatea functionald de a
recunoagte automat tipuri de documente, cxtragere informatii din documente / formulare prin
mecanisme de tip OCR sau BCR. Modulul trebuie s& permita procesarea a cel putin 5.000.000
de pagini anual (PPY).

Caracteristicile solicitate pentru acest modul sunt dup@d cum urmeaza:

s Sa permitd utilizarea de motoare de recunoastere de tip OCR;

e Sa permitd definirea de reguli de business si reguli de validare in vederea asigurérii
acuratetei procesului de capturd prin reducerea erorilor de procesare;

» Aplicatia trebuic sa gencreze un document cu datele primite;

e Nu trebuie si limiteze prin licentiere sau prin alte modalitati volumul de pagini ce pot
fi procesate.

e Sa ofere functionalitafi multiple pentru indexarea documentelor scanate: indexare

manuala, indexare automaté (prin OCR sau preluare metadate dintr-o baza de datc).
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2.1.3 Modul registratura - backoffice

s Solutia trebuie sa permita inregistrarea e-mail-urilor sau a documentelor atasate

e Solutia trebuie sa permita inregistrarea directa din Word | Excel , PDF |, Power Point

e Solutia trebuie sa permita inserarea automata a numerelor de inregistrare si a datei de
inregistrare in continutul documentelor Word , Excel , Power Point.

e Solutia trebuie sa permita urmarirea istoricului documentului, a timpilor de solutionare
, data si metoda de primire/trimitere a documentului

e Solutia trebuie sa permita predefinirca unor fluxuri pentru anumite tipuri de
documente

e Solutia trebuie sa fie in comtformitate cu QUG 27/2002 completata prin LG 233/2002
pentru activitatea de solutionare a petitiilor

e Solutia trebuie sa fie in comformitate cu LG 544/2001 si HG 123/2002 pentru ,,Acces
Informatii publice”

e Solutia trebuie sa ofere posibilitatea utilizani sabloanelor de documente.
Administrarea sabloanelor sa se poata face folosind categorii de documente |,
departamente de utilizat , dosare , categorii predelinite , metadate si valon
precompletate pentru metadate.

* Solutia trebuie sa ofere posibilitatea de versionare a sabloanelor precum si import-ul
for. Incarcarea sabloanelor poate sa fie simpla , multipla sau intreaga.

Modulele de registratura, arhivare si managementul documentelor vor asigura inireaga

capacitate de procesare a unui server.

2.1.4 Modul administrare - backoffice
Administrare sistem

Utilizatorii, in funcfie de profilurile identificate in raport cu schimbul de date intem si extern,

vor trebui sa aiba acces limitat la date 51 functionalitatea aplicatiei.

Sistemul intormatic trebuie sa aiba un sistem propriu de gestiune a utilizatonlor si drepturilor

de acces, altele decat cele la nivelul bazei de date. Drepturile de acces trebuie si fie bazate pe
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concepte de business, iar administrarea lor nu trebuie si necesite cunostinie tehnologice

despre platforma pe care ruleazi.

Sistemul informatic va asigura securitatea datelor printr-un sistem de limitari ale accesului
bazat pc drepturi si parole, defalcat pe mai multe niveluri. Dreptunle de acces ale utilizatorilor

vor putea i configurate din interfata aplicatiei de catre administratorul sistemului.

Mecanismul de gestionare a drepturilor de acces ale utilizatorilor la toate resursele sistemului
integrat (aplicafii, categorii de informatii) prin definire, modificare, stergere, explorare,

pastrare istoric sesiuni de acces, trebuie sa fie unul flexibil $1 unitar.

Trebuie sd existe mecanisme in sistem care permit autentificarea, identificarea, verificarea
drepturilor i permisiuntlor, supravegherea cererilor de servicii §i operafiilor executate de

persoana care a generat, a modificat sau a sters o informatie.

Sistemul de management al utilizatorilor trebuie sa permita autentificarea pe baza de utilizator
si parola si sé fie accesat din cadrul aplicatiei. Este preferat ca utilizatorii de aplicatie sa nu fie
definiti si ca utilizatori ai bazelor de date | mecanismele de autentificare si autorizare fiind la
nivelul logic al aplicatiei. Sistemul nu va permite accesul la datele din baza de date direct ci

prin intermediul functiilor incluse in sistem.

Solutia propusa trebuie sd ofere un mecanism flexibil de securizare a aplicatier s datelor,

permitand definirea de rolun si responsabilitati, aplicabile pe arii functionale .

Actiunile ce pot fi efectuate in aplicatie trebuie sa fie astfel definite incat sa poatd fi create

profile si rolun care sa respecte principiile de mai sus.

Din motive de securitate este interzisa pastrarea in baza de date sau transmiterea parolele

utilizatorilor sub alta forma decat criptat.

Crearea si/sau modificarea proftlelor si/sau rolurilor trebuie si fie posibila utilizand exclusiv
interfata aplicatiei. Numai Administratorul de aplicatic trebuie s poatd sa realizeze crearea
si/sau modificarea profilelor si/sau rolurilor. Sistemul de management al utilizatorilor va
penmite generarea de rapoarte cu privire la drepturile de acces in sistemul informatic la nivel

de user/rol/grup atat peniru starea curenta cat i pentru o data anterioara, selectabila.

+ Administrarea sistemului se va putea realiza facil, utilizind doar un browser web;
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¢ Solutia va furniza un sistem integrat de management al incidentelor, ce permite

investigatorilor sa colaboreze in cadrul incidentelor,

e Solutia va suporta definirea de utilizatori, grupur §i rolun cu acces limitat in interfata

operationala a solutiei;

o Solutia va putea utiliza reguli dc corelare noi pentru reevaluarea de jurnale de operatii

vechi, existente.

In vederea asigurdrii accesului la diversele surse de date, pe segmente de retea diferite
separate la nivel de firewall, solujia va include module de colectare ce vor putea fi distribuite
pe fiecare segment de retea in parte. Aceste module de colectare trebuie sa poatd comunica
securizat cu serverele centralizatoare de date, §i transporta date cétre acestea, pe un singur

canal TCP.

Solutia va integra capabilitifi de interpretare a evenimentelor pentru toate sistemele colectate.
Aceste evenimente vor fi prelucrate prin expresii regulate, cazun If-Then-Else, sau alte decizii

personalizate.

Introducerea de noi capacitati de analizd se va face fard a fi nevoie de instalarea unor

componente suplimentare.

Solutia va dispune de un mecanism de intrefinere a unui volum de date de pana la 6 funi intr-
un depozit online, rapid, pe care s& se poatd efectua operatiunt investigationale simple sau
complexe. O filtrare de date simpla, pe intregul volum de date online, trebuie si se poata

efectua intr-un timp mai mic de 15 secunde.

Datele colectate, atat cele online cat si cele mai vechi de 6 luni, vor fi stocate intr-o arhiva
disponibila permanent pentru cennie investigalionale. Se vor putea efectua ciutan si raportari

direct pe datele arhivate. Este obligatorie semnarea digitald a datelor arhivate.

Informatiile de audit arhivate vor putea fi importate in orice moment din arhiva intr-un

depozit online, pentru necesitafi avansate de raportare programati si analize investigationale.

Pentru necesitaf investigationale, solufia:
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e Alarme
» Incidente
o  Vulnerabilitagi
+ Statistici rejea
¢ Rapoarte specifice pe standarde de securitate
e Rapoarte pregenerate pe diverse perspective
o Administrare de securitate (rapoarte de securitate destinate administratorilor)

o Conducere (rapoarte de nivel de risc, anomalii majore, rapoarte statistice de

evenimente)
o Auditori de securitate
Sistemul va permite personalizarea rapoartelor si crearea sau importul de rapoarte noi.
CERINTE DE LICENTIERE SI GARANTIE

Licenfa producator va include toate licentele de sistem de operare, baze de date si conectori

ofertate, necesare pentru acoperirea cerinfelor functionale din prezentul caiet de sarcini.

Licenja producitor va include suport de actualizare pentru toate componentele solutiei,
inclusiv ale sistemului de operare si bazei de date. Va fi posibild actualizarea automata, in
acordul de suport, a definifiilor de rapoarte si alerte, a versiunii software si de noi tehnologii

suportate.
Cerinte privind licenfierea:
e Licentierea solutiei va fi de tip ,,perpetual license”

» Solujia trebuie si poata suporta minim 15000 EPS (evenimente pe secundi) in cazul in

care licentierca se va face in acest mod.

2.1,5 Modul cetateni - front-office

Modulul cetateni va permite interactivnea cetatenilor cu Autoritatea Contractanta.
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e Si permitd rularea tuturor componentetor sistemului ofertat;

e Sa ofere suport pentru Imbunatitirea performantelor la nivel de procesor $i memorie

utilizata de aplicatii;
¢ Sa ofere suport pentru inaita disponibilitale;
» S ofere mecanisme sigure de securitate la nivel de aplicatii §t servicii;
o S ofere suport pentru administrare de la distanta,

¢ Sa permita crearea unui numar nelimitat de masini virtuale utilizand tehnologiile

VMware si Microsoft HyperV.

e Si ofere instrumente care sa reducd efortul de administrare atit local cat si de la

distanta;
¢ Si ofere instrumente de monitonzare,
¢ S3 ofere instrumente pentru managementul puterii consumate

» Si asigure suport la necesitatile rularii unor aplicaii cu un inalt grad de disponibilitate,

fiabilitate, stabilitate §i securntate.

Sistemul de operare va acoperi intreaga capacitate de procesare a celor 3 servere. Tot sistemul
va include si sisteme de operare gazda, cu suport pentru minim 12 luni — pentru toate nodurile

ofertate.

2.2.2 Baza de date

Sistemul de baze de date (SGBD) trebuie si functioneze pe sistemele de operare ce vor fi

instalate pe sistemele hardware de tip server.

¢ Sa ofere instrumente de dezvoltare a obiectelor din baza de date, pentru design-ul
bazelor de date atat relationale, cat si multidimensional si pentru design-ul rapoartelor

necesarc,

» Sa ofere unclte pentru administrarea bazelor de date si a proceselor uzuale care se

execula asupra bazelor de date precum si al rapoarietor.
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Sistemul de gestiune de baze de date trebuie si suporte instalarea unei singure baze de
date pe mat multe nodun pentru a asigura toleranfa la defecte hardware sau

nefunctionare planificata, scalabilitatea si disponibilitatea crescutd a sistemului;

Sa asigure independenta bazei de date fata de platforma hardware, oferind porlabilitate

si functionalitate pe toate tipurile de date;,

Sa ofere posibilitatea de import/export de date;

Accesul la baza de date sa fie efectuat in mod obligatoriu cu user si parola;
Sa permita acces concurenfial la date,

Sa includa un serviciu de auditare si backup automat;

Sa permitd definirea de specificatii de audit in fiecare bazid de date, astfel incat

configuratia auditului si poata fi adaptata pentru diversele bazele de date existente;

Sa existe posibilitatea de filtrare a evenimentelor auditate, de aseinenea, si existe
posibilitatea de a customiza operatia de audit in functie de evenimentele petrecute in

baza de date.
Sa permiti definirea de declansatoare, chei primare (simple/compuse), chei externe;

Sa permita lucru cu mai multe sesiuni pentru mai mul{i utilizatori simultan conectati

sau pentru un utilizator;
Baza de date relajionald trebuie sa permita folosirea ei i in sisteme cluster/cloud,
Gestionare facila a obiectelor bazelor de date:

Unelte pentru administrarea bazelor de date §i a proceselor uzuale care se executé

asupra bazelor de date precum si a rapoartelor;

Posibilitatea de definire i gestionare a obiectelor bazei de date (tabele, indecsi,
proceduri stocate, triggere) direct din instrumentele folosite de dezvoltatori pentru

scrierea aplicatiilor;

Performante ridicate ale sistemuiui de baze de date:
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Sa asigure suport pentru servicii web si mesagerie,

Platforma tehnologica completa pentru instalarea si execufia site-urilor web dinamice,

servicitlor web si aplicatiilor J2EE sau echivalent
Suport complet pentru specificatiile Java Servlets 2.4, 2.5, 3.0 si 3.1 sau echivalent,
Suport complet pentru specificatille JavaServer Pages 2.1, 2.2 si 2.3 sau echivalent;

Suport complet pentru specificajiile Enterprise JavaBeans 3.2, 3.1, 3.0, 2.1, 2.0 sau

echivalent;

Suport pentru servicii web conform specificatitlor WS-1 Basic Profile 1.1, 1.2 51 2.0

sau echivalent;

Suport pentiu Simple Object Access Protocol (SOAP) versiunile 1.1 si 1.2 si SOAP
with Attachments API for Java (SAAJ) 1.3 sau echivalent;

Securizarea serviciilor web utilizdnd standardele WS-Security si WS-SecurityPolicy,

Suport pentru conectarea la multiple sisteme de gestiune a bazelor de date relationale

(SGBDRY);
Suport complet pentru standardul Java Messaging Service (JMS) 2.0 echivalent;

Suport complet pentru managementul tranzactiilor utilizand specificatia Java

Transaction API (JTA) 1.2 sau echivalent,

Mecanisme de balansarea dinamica a Tncarcarni sistemului intre resursele administrate

in cadrul aceluiagi cluster;
Mecanisme de scalare a sistemului pe orizontala (Scale Qut) si verticala (Scale Up);
Server web integrat,

Sa permité rularea serverului de aplicatii pe toate distributiille majore de sisteme de
operare prezenle pe piati: Windows, Linux si UNIX;
Sa permitd instalarea de not versiuni ale unei aplicatii fara intreruperea utitizatoritor

conectafi asigurind continuitate activatii de business (Zero-Downtime), vechea
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aplicatie va fi dczactivatai numai dupa inchiderea tuturor conexiunilor active la

momentul instalani noi versiuni;

2.2.4 Solutia de virtualizare

Solutia va include o componenta de virtualizare dedicata, bazata pe Hypervizor propriu, fara
dependenta de un sistem de operare anume. Aceasta solutie va fi instalata direct in platforma
de procesarc si va beneficia de suportul acestei platforme atat la nivelul capacitatii de
procesare cat si la nivelul optiunilor de conectica si integrare cu restul elementelor fizice de
infrastructura. Platforma de virtualizare va fi instalati pe servere pentru a asigura
abstractizarea infrastructurii hardware fata de masinile virtuale configurate, respectiv pentru a
reduce dependenta, in exploatare, a instantelor functionale virtualizate de starea
echipamentelor hardware, precum st pentru a implementa funcfionalitajtle de management

avea urmiloarele caracteristici minimale:

¢ Hypervizorul trebuie sa fie matur, testat si implementat in infrastructuri de productie
complexe si sa otere performanta maxima pentru aplicatiile si serviciile instalate in
masini virtuale indiferent de complexitatea si natura acestora. Nivelul de abstractizare a
componentelor fizice din platformele de procesare, stocare si comunicatie nu trebuie
sa adauge complexitate si/sau penalizan de performanta sesizabile in functionarea
aplicatitlor si serviciilor deservite;

e Plattorma de virtualizare trebuic sa fie compatibila cu toti producatorii hardware
recunoscuti: IBM, Dell, HP, Sun, Intel, iar hypervizorul pe care aceasta plaforma se
bazeaza trebuie sa fie independent de producatorul sau de metoda de stocare
interna/externa disponibila in platforma de procesare si/sau stocare pe care ruleaza;

e Platforma de virtualizare trebuie sa ofere suport pentru urmatoarele sisteme de operare
instalabile in masina virtuala: Windows Xp/Vista/7/10/2003/2008/2008 R2/2012
R2/2016, Linux Suse/Red Hat/CentOS, FreeBSD, Solaris, Netware si sa permita
adaugarea de spatiu de stocare pentru masinile virtuale prin folosirea urmatoarelor

protocoale: NAS — NFS ; SAN — iSCSI/I'C/FCok., asigurand astfel compatibilitate cu
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majoritatea tehnologiilor implementate in mod uzual atat in platformele de procesare
cat si in platformcle dc stocarc;

Platforma de virtualizare nu trebuie si depindi de un sistem de operare gazda a carui
actualizare sad afecteze disponibilitatea §i functionalitatca echipamentetor din
plattorma de procesare, respectiv a maginilor virtuale care ruleazd pe aceste
echipamente;

Amprenta pe disc a hypervisor-ului trebuie sa aiba dimensiuni reduse astfel incat
instalarea hypervisor-ului si poata fi realizata foarte rapid chiar §i prin intermediul
retelei de comunicatie, oferind totodata postbilitatea de rulare integrala din mediu de
tip USB;

Platforma de virtualizare trebuie sa ofere suport nattv pentru USB 3.0 si rularea de
aplicatit grafice (DirectX sau OpenGL2) in masinile virtnale rezidente, respectiv
suport pentru accelerarea video in hardware pentru respectivele masini virtuale (suport
pentru tehnologia de accelerare video oferita de NVIDIA GRID sau echivalent),
Platforma de virtualizare trebuie sa ofere suport nativ pentru conectarea pe pori senal
in ortce masina virtuala, prin folosirea unui concentrator serial de retea;

Componentele virtuale ale platformei sa poata fi modificate cu usurinta permitand
astfel crearea de configuratii diferite pentru seturi comune de masini virtuale, precum
si crearea de configuratii unitare la nivelul intregii infrastructure virtuale, atat din
prisma elementelor virtuale de procesare si stocare (integrate nativ in platforma sau
prin integrarea nativa cu componente terte ale respectivelor platforme de proceare si
stocare), cat si din prisma elementelor dc comunicatie (posibilitatea integrarii directe
cu platforma de retea aleasa prin intermediul unor conectori/componente proprietare
sau de la producatorul platformei de retea si asigurarea crearii unei retele virtuale
unificate la nivelul intregii infrastructuri virtuale);

Platforma de virtualizare trebute sa ofere mecamisme nativ integrate peniru adaugarea
de resurse de procesare si memorie fara restartarea sistemului de operare din masina
virtuala, (in masura in care sistemul de operare suporta aceste facilitati), mecanisme ce
pot fi independente de platformele de procesare/stocare/comunicatie sau prin

intermediul unor conectori/componente comune respectivelor platforme;
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Prin integrarea nativa cu platformele de procesare, masinile virtuale definite in
platforma de virlualizare trebuie sa beneficieze concomitent de suport de
multiprocesare simetrica a minim 64 procesoare logice, minim 1 TB de RAM si acces
la totalitatea porturilor YO, resurse adresabile virtual prin abstractizarea resurselor
fizice disponibiie in infrastructura;

» Resursele virtuale {(resurse de procesare, stocare si comunicatie) disponibile la nivelul
intregii platforme de virtualizare (prin integrarea nativa cu platformele fizice de
procesare, stocare si comunicatie) trebuie sa fie adresabile si configurabile in
totalitatea lor prin intermediul unei singure interfete de management si nu prin
configurarea scparata pentru fiecare echipament disponibil in respectivele platforme;

¢ Platforma de virtualizare trebuie sa permita agregarea tuturor resurselor fizice (placi de
retea, switch-uri de comunicatie integrate in platformele de procesare) si virtuale de
comunicatie (switch-un virtuale) intr-un singur nivel unitar de comunicatie, adresabil
la nivelul intregii infrastructun virtuale indiferent de complexitatea acesteia sau a
platformelor de procesare si comunicatie ce se integreaza prin intermediul
ei. Deasemenea trebuie sa ofere mecanisme automate de evaluare si prioritizare
continua a accesulut masinilor virtuale si aplicatitlor rezidente la resursele de
comunicatie disponibile, permitand alocarea si realocarea dinamica a acestor resurse in
functie de cerintele de moment sau conform unor politici prestabilite;

¢ Platforma trebuie sa permita gruparea st organizarea logica a resurselor de procesare in
functie de necesitati, precum si izolarea acestor grupan de resurse, respectiv sa asigure
flexibilitatea necesara maririi cantitatii de resurse disponibile intr-o grupare prin
extragerea de resurse din alte grupari. Accesul masinilor virtuale si apartenenta la
aceste grupan de resurse trebuie sa se faca atat in mod manual pnn interventia unui
operator cat si pe baza unor politici dinamice de acces;

» Platforma trebuie sa ofere functionalitati integrate nativ de pornire/repomire a oricarei
masini virluale (indiferent de aplicatiile si serviciile ce ruleaza pe respectivele masini
virtuale), in cadrul aceluiasi server sau pe servere diferite, in cazul detectarii
nemijlocite a unei probleme de functionare a masinii virtuale au a aplicatiilor si

serviciillor ce ruleaza pe aceste masini virtuale.Scenarii  posibile ce necesita
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Tot prin integrarea cu resursele de management, platforma de virtualizare trebuie sa
permita operatiuni automate, bazate pe politici pre-definite/definibile, de repornire (pc
o alta platforina de procesare) a masinilor virtuale individuale, precum si a seturilor de
masini virtuale ce au fost definite ca deservind o singura aplicatie/serviciu sau un sub-
set al unei aplicatii/serviciu, in eventualitatea unei defectiuni hardwarc majore la
nivelul platformelor de procesare;

Platforma trebuie sa includa functionalitate nativa de rulare in paralel a unei masini
virtuale sau a unui set de masini virtuale ce deservesc o singura aplicatie/serviciu, pe
un  numar de minim doua echipamcnte distincte din platformele de
procesare.Mecanismul trebuic sa foloscasca tehnologii independente dar intcgrate cu
platformele de procesare si de stocare, asigurand replicarea transparenta s! sincrona a
continutului de memorie si a continutului de disc asociat unei masini virtuale,
respectiv unui set de masini virtuale, fara introducerea de latenta in respectivele
platforme sau in functionarea masinilor virtuale,

Platforma trebuie sa includa o componenta de administrare si monitorizare dedicata,
disponibila atat la nivelul echipamentelor fizice ce alcatuiesc platformele de procesare,
stocare si comunicatie cat si la nivelul masinilor virtuale, ale resurselor virtualizate,
aplicatiilor, serviciilor si protocoalelor insumate in infrastructura.In vederea accesului
facil 1a functiile de administrare si monitorizare oferite, platforma trebuie sa permita
acces atat prin consola locala/la distanta cat si prin browser web si prin platforma de
management dedicata;

Componenta de management st monitorizare a infrastructurii trebuic sa permita
autentificarea utilizatorilor bazata pe rolur si privilegii distincte de utilizare, prin
integrarea cu un serviciu de tip director. Deasemenea trebuie sa permita crearea facila
de politici dinamice de acces la resursele de procesare, precum si de disponibilitate ale
acestora;

Separarea privilegiilor administrative trebute sa se poata face pe orice element
disponibil in interfala de administrare (server, utilizator, resursa de procesare, stocare,

retea, etc), permitand astfel crearea de zone/domen de secuntate in functie de



insbuments Stiuciutie
200

aplicatii si/sau roluri functionale, nu in functie de elementele disponibile in
infrastructura de procesare, stocare si comunicatie;

Plattorma de management trebuie sa asigure si mecanisme de definire si aplicare a
profilelor standard de configuratie pentru serverele ce fac parte din infrastructura
virtuala. Deasemenea sa permita configurarea de politici de aplicare a acestor profile in
functie de necesitatile de moment sau in concordanta cu politica stabilita in prealabil,
Componenta de management trebuie sa se integreze nativ sau prin intermediul unor
conectori/componente cu platforma de procesare st cu platforma de stocare in vederea
realizarii operatiunilor de backup direct din aceste platforme, precum si pentru crearca
rapida a unor zone izolate atat din punct de vedere al securitatii cat st al gruparilor de
resurse de procesare, stocare si retea, in scopul testarti si dezvoltarii;

Componenta de management trebuie sa integreze nativ functii de monitorizare
analitica a integntatii si performantei platformei de virtualizare, functii ce vor permite
anticiparea proactiva a problemelor de performanta si dispombilitaie Respectivele
mecanisme trebuie sa se bazeze atat pe modele de utilizare predefinite, cat si pe tunctii
integrate de auto-invatare, astfel incat sa se asigure vizibilitate completa asupra
probiemelor din intrastructura;

Trcbuic sa integreze nativ functii de administrare si optimizare a spatiului disponibil in
platformele de stocare si a gradului de disponibilitate si ocupare a resurselor
virtualizate din plaformele de procesare si comunicatie, astfel incat sa balanseze in
permanenta nevoile curente ale masinilor virtuale (atat la nivel individual cat si la
nivel global) in raport cu resursele fizice din respectivele platforme, eficientizand
utilizarea respectivelor resurse fizice;

Platforma trebuie sa integreze un portal de tip dashboard pentru afisarea si analizarea
tuturor informatiilor legate de disponbilitate, grad de ocupare a resurselor, metrici de
performanta, istoric al actiunilor administrative si corective, precum si recomandari de
optimizare a intregii functionalitati puse la dispozitie de platforma de
virtualizare Portalul trebuie sa permita executarea directa de actiuni corective si

administrative asupra elementelor de infrastructura vizate (masini virtuale, resurse de
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procesare, stocare si comunicatie), actiuni bazate pe recomandarile afisate in portal in
urma analizelor efectuate asupra respectivelor elemente;

Datele monitorizate trebuiesc automat analizate si exprimate sub forma de metrici de
stare, risc si eficienta, permitand identificarea rapida a potentialelor probleme in
infrastructura;

¢ Platforma trebuie sa ofere analize de capacitate si sa identifice explicit resursele ce
sunt supra-utilizate, ajutand in procesul de redistribuire a sarcinilor de incarcare intre
elementele platformei in scopul eficientizani rulani aplicatiilor si scrviciilor, respectiv
sa ofere scenarii predefinite de simulare a incarcarii pentru a elimina procesele
deductive de alocare a resurselor platformei;

¢ Platforma trebuie sa ofere analize automate a proceselor de instalare si configurare a
mediului virtualizat, in scopul detectarii rapide a eventualelor probleme ce pot aparea
datorita configurarilor defectuoase sau a elementelor noi introduse in infrastrcutura;

e Trebuie sa integreze functii automate de alertare in cazul depasirit pragurilor optime
de functionare, atat pentru starea tuturor elemente! pl._..ormei de virtualizare, cat si
pentru metrici de performanta si capacitate.

Tot sistemul va fi virtualizat, oferindu-se o solutie de virtualizare compatibila cu toate

nodurile ofertate, precum si licente de management pentru toate instantele virtuale create

cu support si actualizari pe o perioada de minim 12 luni de la achizitic.

2.3 Infrastructura hardware necesara functionarii sistemului

Se doreste achizitionarea unui sistem integrat de procesare si stocare care sa permita
construirea unei arhilecturi de tip software-defined pentru a acoperi nevotle de procesare si

stocare ale beneficiarului.

Sistemul va {i format din 3 noduri de procesare standard x86, iar toate capabilitatile care
permit stocarea datelor in mod distribuit peste nodurile sistemului vor fi implementate in

software.

Fiecare nod va indeplini urmatoarele cerinte tehnice minimale:
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2 procesoare Intel Xeon SP Silver generatia a2a (sau echivalent) cu cel putin

10 core-un de procesare si frecventa minima de 2.2 Ghz;

e 192 GB RAM DDR4, asigurand utilizarea tuturor canalelor de memorie

disponibile;
¢ 1x32 GB medii de stocare locale, amovibile, de tip SD/Flash (sau echivalent);
e 2 porturi 1Gbps cu interfele RJ45,
¢ Controller SAS cu viteza minima de 12 Gbps per canal de comunicatie;
e 2x surse de alimentare, in conf{igurafte redundanid de minim 700W,
e pentru optimizarea spatiului ocupat nodunle vor fi de maxim 1U;

o (apacitate de stocare formata din medii de tip SSD/HDD ce va fi formata din:
1 disc SSD M.2 SATA 240Gb,) 1 disc SSD 12G SAS 800GB (3x DWPD),
minim 3HDD x 2.4 TB SAS 10k

e Garantie hardware minim 3 ani, cu acoperire 8x5xNBD si suport harware 3 ami

cu acelast SLA.

Software-ul care asigura functionalitatile de stocare distribuita a datelor va indeplini

urmatoarele cerinte tehnice minimate:

Toate functionalitatile specifice pentru stocarea datelor vor fi implementate prin intermediul
unui controller soltware care sa permita construirea unui sistem de stocare definit software,
distribuit peste nodurile platformei. Capabilitatile controllerului software sunt descrise in

paragrafele urmatoare.

Controller-ul software trebuie sa permita definirea sistemului de stocare peste un cluster de
minim 2 nodun pentru a implementa un sistem de fisiere distribuit. Clusterul astfel construit
trebuie sa detina capabilitatea de a creste liniar prin adaugarea de noduri noi pana la un
maxim de 4 noduri, pentru a permite cresterea puterii de procesare a sistemului, a capacitatu
de stocare a datelor si a performantei de citire/scriere pe sistemul de stocare. Cresterea
capacitatii de stocare se va putea face prin adaugarea de discuri suplimentare pe toate nodurile

sistemului in incremente de 1 disc, precuin si prin adaugarea de noduri suplimentare,
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Sistemul de stocare definit software va prezenta catre masinile virtuale un singur set de
resurse de stocare definit peste toate nodurile clusterului. Accesul nodurilor la resursele de
stocare se va face prin intermediul nivelului de stocare distribuit, iar accesul va fi de tip fisier,

bloc, obiect si plug-in-uri AP

Controllerul software virtual va gestiona toate cererile de citire/scriere pentru volumele
accesate de hipervizor, si va media in acest fel toate operatiunile /O realizate de masinile
virtuale. Controller-ul software virtual va putea accesa storage-ul fara interventia
hypervizorului folosind tehnologii de tip kernel bypass VM _DIRECT PATH, sau echivalent.
Sistemnu! va ofen integrari prin intermediul APl-urilor cu sistemele de virtualizare utilizate in

mod frecvent (VMware VAAL VADP).

Sistemu! va permite realizarea de operatiuni de mutare a masinilor virtuale de pe un nod pe

altul at sisternului fara a fi necesara mutarea datelor aferente acestet masini virtuale.

Controllerul software virtual va fi licentiat pentru toate nodurile sistemului si va include

subscriptie pentru actualizari pentru o perioada minima de 12 luni.
Sistemul va oferi o capacitate de stocare de minim 21 TB RAW.

Sistemul trebuie sa ofere performante superioare la citirea s1 scrierea datelor de pe sisteni,

astfel ca va avea urmatoarele capabilitati minimale:

1. Controllerul software virtual va distribui datele care trebuiesc scrise pe toate
nodurile clusterului, pentru a optimiza performanta, folosind un algoritm de

distribuirc a datclor in mod uniform pe toate nodurile sistemului.

2. Sistemul va utiliza un mecanism care sa permita plasarea in mod dinamic a datelor
pe diferitele nivelun de stocare de pe nodurile sistemului pentru a putea permite
optimizarea performantei si disponibilitatii sistemului si ,de asemnea, pentru a
permite rebalansarea clusterului si ajustarea distrnbutiei datelor la adaugarea de noi
noduri in cluster. Nivelele de stocare disponibile la nivelul nodurilor si pe care vor

fi plasate in mod dynamic datele vor fi in mod minimal:
- memoria RAM a nodurilor

- memorie flash( utilizand discun discun flash SSD)















Link Aggregation Control Protocol (LACP): IEEE 802 3ad;

Posibilitatea balansani legaturilor din Port Chanel utilizand

informatii de nivel 2, 3 si 4;

Suporl pentru “Jumbo frames” cu dimensium de 9216 bytes pe

toate portunle;

Mecanisme de control al inundani retelei cu trafic unicast,

multicast s1 broadcast;
Private VILAN, inclusiv pe porturile de tip trunk 802.1Q;
Suport pentru protocolul LLDP (TEEE 802 3ab)

Suport pentru protocoalele: 1EEE 802 3ae, IEEE 802 3z, IEEE
802.1qg VLAN, lEEE 802 1ad, TEEE 802 .1ba, TEEE 8023an;
802.1Q VL AN Tagging; 802.1p Class-of-Service (CoS) Tagging

for Ethernet frames;

Support pentru protocolul VXLAN si cel putin 256 Virtual
Tunne! End-Points (VTEP).

Functionalitati
minimale de nivel 3
disponibile (prin

licentiere ulterioara)

Cel putin urmatoarele protocoale Layer 3 incluse:

Open Shortest Path First (OSPY) versiunile 2 si 3;

Border Gateway Protocol (BGPY);

RIP v2

Multicast PIM SM, SSM si MSDP

Cel putin 180000 intrari in tabela de routare

Posibilitatea de a fiftra accesul pe interfete dupa informatii despre
adresa 1P sursa sau destinatie si in acelasi timp si portul

TCP/UDP sursa sau dcstinatie

DHCP snooping cu posibilitatea de a adauga Optiunea 82
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- Cel putin doua PDU-uni 11U, 16A, 208/230V, (12)C13 conexiune de intrare IEC-320
C20

- Consola monitor pentru management local (1 buc) ; rack-mountable 1U Ecran min 18
in , minim 1366 x 768 , aspect 16:9; interfete USB 3.0; VGA; tastatura international qwerty,

touchpad inclus.

2.4 Arhitectura sistemului

Sistemul informatic ce va fi implementat trebuie s3 fie aliniat la standardele tehnologice ale
momentulut i sd implementeze in arhitectura sa tehnologiile uzuale folosite de citre

sistemele informatice moderne.

Sistemul va fi centralizat, instalat la sediul din autoritatii contractante si accesibil utilizatorilor

prin intermediul infrastructuni de comunicatii existente.

Structura sistemulu informatic trebuie si fie organizata pe trei niveluri:
* Baza de date
= Server de aplicatie
« Aplicatie client,

Aplicatiile trebuie sa fie dezvoltate in tehnologie WEB. Avind in vedere nivelul tehnologic
curent, sistemul informatic trebuie sa poaté fi accesat in mod nativ folosind browsere web cu
raspandire largad pe piaa, cum ar fi Microsoft Intemet Explorer, Mozilla Firefox, Google,
Chrome, Apple Safari. Accesul web trebuie s fie securizat folosind tehnologie SSL. Nu vor fi

acceptate solutii de tip client server sau distribuite pe statit de lucru.

Tinand cont de natura sistemului, acesta va trebui s3 permita distribuirea functionalitatilor sub
torma de servicii care sa permita implementarea unei arhitecturi flexibile si standardizata care
s contribuie la o mai buni conectarea a diverselor aplicatii si si faciliteze schimbul de

informatii intre acestea.

Arhitectura deschisi bazata pe servicii a sistemului informatic (SOA) trebuie si ofere si sd
consume servicii web si si realizeze transfer de date in formate XML, ceea ce va permite o

integrare ugoara cu alte sisteme.
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Implementatorul va trebui si prezinte standardele, mediile de dezvoltare utilizate pentru
realizarea produsului si interfetele standard API care sa permita extinderea functionalitititor si

realizarea schimbului de date cu alte sisteme.

Ofertantul trebuie sa propund un sistem informatic unitar, integrat, cu o arhitecturd
centralizatd, cu o bazd de date unica aferenta modulelor tranzactionale ale solutiei. Solutia
trebuie si foloseasca un model unic, relational de date pentru toate componentele astfel incét
entitatile/ obiectele/ datele s nu fie duplicate in cadrul sistemului si si nu tie necesari

replicarea interna sau schimbul de date intre componentele tranzactionale ale sistemului.

Sistemul implementat trebuie si fie scalabil tranzactional si functional. Arhitectura si
modularitatea sistemului de aplicatii software trebuie sa asigure evolufia functionald a
sistemului in viitor. in acest scop solufia trebuie sa permita extinderea cu aplicatii modulare,

integrate,

Solutia propusi trebuie sa acopere intreaga stiva tehnologica (atit baza de date, cat si server-
ul de aplicatii), suita complet integrata, cu componenta de management inclusi, mecanisme de

audit i platformi de dezvoltare si configurare.

Solutia trebuie s aiba la baza o arhitectura si standarde deschise ce permit integrarea cu terfe
aplicatii.
Arhitectura centralizata presupune ci toate componentele hardware si software ale sistemului

sd fie implementate la nivel central, functionalititile fiind disponibile utilizatorilor prin

intermediul retelei de comunicalii existente.

Principalele componente functionale care trebuie implementate in cadrul noului sistem

informatic vor fi urmétoarele:
*  Modul management documente - backoffice
*  Modul arhiva electronica - backoffice
*  Modul registratura - backoffice
* Modul administrare — backoffice

«  Modul cetatent - frontoffice
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e Sistemul informatic trebuie s& permitd jurnalizarea operatiilor zilnice, individual
pentru fiecare utilizator cu drept de acces la modificarea inregistrarilor, cu marcarea
orei la care a fost executatd fiecare operatie precum §i a identitatii utilizatorului care a
initiat-o;

¢ Sistemul informatic trebuie sa aibi urmitoarele caracteristici: sistem integrat, la cheie,
deschis, scalabil, compatibil cu tehnologiile WEB si cu o concepfie unitara.
Arhitectura sistemului trebuie sd permitd dezvoltiri ulterioare si interfatarea cu alte

sisteme dedicate/specifice care au implicatii financiar-contabile;

* Administrarea utilizatorilor, a rolurilor §i a drepturilor de acces in Sistemul Informatic
Integrat trebuie sa se realizeze dintr-o interfata intuitiva. Drepturile trebuie sa poata fi
definite atét individual, cat si la nivel de rol / grup de utilizatoni. Utilizatorii trebuie sa
poatd avea atasate mai multe roluri. in functie de drepturile utilizatorilor, fiecare dintre
acestia trebuie sd poatd accesa o anumitd configurafie de meniu al aplicatiei, cea la

care are dreptul, i sa poata efectua operatiuni doar pentru care are dreptun explicite

¢ Sistemul informatic trebuie si fie complet integrat; transferunle de date intre modulele
si componentele sale trebuie s& se faci intr-o maniera complet automati si

transparentd pentru utilizator.

» Sistemul trebuie sd nu necesite introducerea datelor in mai multe locun, s permiti

trasabilitatea datelor introduse si unicitatea acestora;
» Aplicatia trebuie sa ofere facilitati rapide de cautare in baza de date;

e Sistemul Informatic trebuie sa posede inecanisme proprii pentru asigurarea securitatii

tnformatice.

¢ Solutia informatica ce va fi implementata va respecta conditile Ghidului
solicitantului: Solutia informatica va asigura administrarea electronica a documentelor
create, primite sau intocmite pentru uz intern in cadrul institutiei, asa cum este cerut de
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata. Procesele acopente: registratura,
clasificare conform nomenclatorului, evidenta unitati arhivistice, selectionare, acces,

pastrare. Solutia informatica va asigura desfasurarea proceselor de administrare
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arhivistica a documentelor, respectiv: luarea in evidenta a documentelor din domeniul
de interes, adica sa ii atribuie un identificator unic, sa asigure extragerea si alocarea
metadatelor relevante si sa se asigure ca documentul electronic asociat nu mat poate fi
modificat dupa luarea in evidenta, asocierea documentelor inregistrate dupa diferite
criterti determinate de obligatii legale sau nevoi practice (,indosariere” la nivel
electronic), precum si atribuirea de indicative conform nomenclatoarelor arhivistice
aprobate si confirmate, aplicabile la nivelul institutiei; mecanisme de acces la
documente si grupari de documente in functie de nevoile operationale de lucru si de
informare; mecanisme de identificare, la nivel individual si de grup, a documentelor si
gruparilor cu termen de pastrare expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice
aprobate si confirmate, aplicabile la nivelul institutiei; gencrare rapoarte de evidenta
(ta nivel de document si grupari de documente), care sa permita realizarea controlata a
activitatilor de selectionare/eliminare a documentelor cu termen de pastrare expirat;
eliminarea auditabila si controlata din sistem a tuturor documente/gruparilor de

documente cu termen de pastrare expirat, dincolo de onice posibila refacere.

Solutia informatica va permite utilizatorilor care au drepturile nccesare sa realizeze
exportul secunzat al metadatelor si a documentelor electronice asociate de catre
utilizatorii care au drepturile necesare, pentru a facilita migrarea datelor si
documentelor intre sisteme si a Evita captivitatea tehnologica. Sistemul informatic va
asigura integrarea cu sistemele de email existente pentru a facilita administrarea

centralizata a documentelor din cadrul unel institutii.

In cadrul sistemului accesul la informatii va fi realizat in mod securizat prin stabilirea
unor nivele de acces la documente. in cadrul sistemului accesul la informatii va fi
realizat in mod securizat prin stabilirea unor nivele de acces la informatii si module.
Asfel personalul institutiei va avea acces doar la acele functionalitati ale sistemului la
care are setate drepturi in conformitate cu fisa postului si va fi pregatit in vederea

utilizarii si administrarii sistemului informatic integrat.



2.4.1 Integritatea datelor

Sistemul informatic furnizat trebuie si asigure consistenta i integritatea datelor. Astfel
sistemul informatic ofertat trebuie sa se alinieze la principiile ACID (Atomicity, Consistency,
Isolation, Durability https://en wikipedia.org/wiki/ACID).

Prin Atomicitate se intelege ca o tranzactie fie se executd in intregime, fie dacd executia sa
este intreruptd ca urmare a unui incident (eroare hardware, erori de baza de date, eron de
sistem, eron de aplicafie) ea trebuie si poate reveni la starea inipiald (s poata face rolf-back).
Acest principiu trebuie s se aplice atat 1a nivelul tranzactiilor SQL in baza de date cat si la
nivelul aplicatiei care foloseste baza de date. Aducerea tranzactiei la stare initiald in cazul
aparitiel unui incident trebuie efectuatd automat de catre sistem §i nu va fi gestionatd de cétre

utilizatori.

Prin Consistenti se intelege ca sistemul informatic trebuie sa efeclueze operatii de validare a
datelor introduse in sistem pnin intermediul aplicatiei privind tipul si natura lor g si
implementeze mecanisme de protectie atat la nivelul bazei de date cét si la nivelul aplicatiei,

asigurand astfel ca sistemul rimane intr-o stare valida, consistenta de la o tranzaciie la alta.

In situaia in care doud tranzacfii care executd concurent aceiagi functie, prin Izolare se
asigurd, fiecare tranzactie crede ci are drept exclusiv asupra sistemului. Proprietatea de
Izolare asiguri ci executarea concurentd a tranzactiilor, lasa sistemul intr-o stare consistenta,
ca si cum tranzaclile ar fi fost executate secvenfial. Acest principiu trebuie respectal atat la

nivelu bazei de date cét si la nivelul aplicatiei.

Prin Durabilitate, sistemul informatic garanteazi ci odatd cc o tranzactie s-a finalizat cu
succes, datele raman in sistem si pot fi recuperate chiar daca intervin incidente de genul
intrerupere alimentare, blocaj sistem, sau alte erori. Aceastd proprietate trebuie respectata atét

la nivelul bazei de date cat s1 al aplicatier.

2.4.2 Securitatea sistemului

Solutia propusa trebuie sd dispund de un sistem de reguli de securitate unitare pentru toate

modulele sau aplicatiile sistemului.
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Administrarea sistemului si a bazei de date trebuie si contini mecanisme eficiente care si
asigure protectia §1 confidentialitatea datelor, bazate pe posibilitate definini de profile, roluri
i dreptuni de acces pentru utilizatori. Solutia propusa nu va permite accesul nesecurizat la
informatii iar utilizatorul final nu va avea acces la baza de date decdt prin intermediul
aplicatiei. in conformitate cu profilul sau, un utilizator va putea actualiza doar acele informatii
pentru care ii sunt acordate aceste drepturi. La fel, un utilizator va putea avea acces doar la

functionalititile sistemului pentru care ii sunt acordate drepturi conform rolului din sistem.
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3 Servicii online

3.1 Fluxuride lucru

Fluxurile de lucru care vor fi implementate in Sistemul informatic integrat personalizat pentru

optimizarea serviciilor administratiei locale ale carui module sunt descrise in cadrul

capitolului 2.1 sunt prezentate in tabelul de mai jos. Fluxurile vor fi implementate adapiat la

cadrul juridic existent la momentul operationalizarii lor, la nivelul urmatoarelor directii din

cadrul Pnmartei Sectorului 2:

Directia Relatii Comunitare;

Directia Urbanism- Cadastru si Gestionare Tentoriu;

Directia Administratie Publicad Locala;

Directia Achizitii st Contracte Publice;

Directia Servicii Publice.

Nr. | Denumire flux Descriere flux
crt
Directia Relatii Comunitare
1. Inregistrarea corespondentei | Scop: Inregistrarea corespondentei care intra in
depusa personal de catre | institutie, depusa personal de petent la ghiseu.
petent la ghiseu conform { Procedura inregistrani corespondentei depusd personal
0.G. 27/2002 cu | de petent la ghiseu sau transmisé prin posta electronica
modificarile si completirile | in Sistemul informatic integrat personalizat pentru
ulterioare optimizarea serviciilor administratiei locale
2. inregistrarea corespondentei | Scop: inrcgistrarca corespondentei speciale adresatd
speciale adresata Pnimdnei | Pnmirier Sectorulul 2 / expediatd de catre Pnimaria
Sectoruiui  2/expediata de | Sectorului 2.
catre Primiria sectorului 2 Inregistrarea  corespondentei  speciale adresati
Primariet Sectorulut 2/expediatd de cétre Prnimaria
sectorului 2
3. Inscrierea in  audientele | Scop: Inscrierea in audientele acordate de citre
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beneficiarilor la informatiile
de interes public in
conformitate  cu

544/2001

Legea

informatiile de interes public in conformitate cu Legea
544/2001.

Accesul persoanelor fizice si jundice, roméne sau
straine, la informatiile de interes public se asigura din
oficiu sau la cerere, prin intermediul SSRP din cadrul
DCCRI, structurd specializatd de informare si relatii
publice, organizatd in cadrul aparatului de specialitate

al Primarului Sectorului 2.

Inregistrarea  solicitarilor
primite pe adresa de e-mail
a institugiei -
infopublice(@ps2.ro $i
raspunsul transmis

petentilor

Scop: inregislrarea solicitdrilor primite prin posta
clectronica pe adresa de e-mail a instilutiei -
infopublice{@ps2.ro si transmiterea rdspunsurilor catre
petenti.

conform

Petitiile adresate Primariei Sectorului 2,

legislatiel in vigoare, pot fi primite §i prin posta

electronici, pe adresa de e-mail a institutiel, respectiv:

Directia Urbanism- Cadastru §i Gestionare Teritoriu

Serviciul Autorizare §i Documentatii Urbanism (SADU)

Certificat de urbanism de
construire/ desfiintare/
informative {operatiuni
notariale pentru locuinte st
imobile cu alte functiuni,
firme

pentru reclame si

luminoase, pentru
bransamente 1 extinden
electrice/gaze naturale/api-

canal

Scop: Descrierea modalititit de emitere a Certificatului
de Urbanism de
construire/desfiinjare/infornmativ/operatiuni notariale
pentru locuinte si imobile cu alte functiuni, pentru
reclame s firme luminoase, pentru bransamente si
extinden electrice/gaze naturale/apa-canal.

10.

Prelungire Certificat de

urbanism de  construire/

Scop: Descrierea modalititit de prelungire a

Certificatului de Urbanism de construire/desfiinfare/




Insrrumenia suLcTurse
HHA-20M0

desfiintare/ informativ
foperatiuni notartale pentru
locuinte si imobile cu alte
functiuni, pentru reclame §i
firme Juminoase, pentru
bransamente elcctrice/gaze

naturale/apa-canal

informativ/operafiuni notariale pentru locuinte si

imobile cu alte funcpiuni, pentru bransamente
electrice/gaze naturale/api-canal.

Prelungirea termenului de valabilitate a certificatului de
urbanism se poate face numai de citre emitent, la
cererea titutarului/beneficiarului, formutata cu cel putin
15 zile inaintea expirdni acestuia, pentru o perioada de
timp de maximum 12 luni, dupa care, in mod
obligatoriu, se emite un nou certificat de urbanism. In
situatia in care titularul/beneficiarul direct nu se poate
prezenta, cererea poate fi depusd § de citre alte
persoane, fird a fi necesard imputemicirea acestora de
citre beneficiar prin procura autentificatd, in cazul in
care beneficiarul este o persoani fizicd sau prin
imputernicire, in cazul in care beneficiarul este o

persoani juridica.

Autorizafia de
Construire/Desfiintare
pentru locuinte si imobile cu
alte functiuni, Autorizatia
de Construire pentru
amplasarea de firme 1
reclame si Autorizatia de
Construire pentru
bransamente

electrice/gaze/apa-canal

Scop: Descrierea modalititii de emitere a Autorizatiei
de Construire/Desfiin{are pentru locuinte i imobile cu
alte functiuni, a Autorizajiei de Construire pentru
amplasarea de firme si reclame §i a Autorizatiei de
Construire pentru brangamente electrice/gaze/apa-
canal, amplasate pe raza sectorului 2.

Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare pentru
locuinte si imobile cu aite functiuni, a Autonizafiel de
Construire pentru amplasarea de firme §i reclame st a
Autorizafiei de Construire pentru bransamente
electrice/gaze/apa-canal se poate face la solicitarea
detinatorului unui drept real asi ra imaobilului, care va
depune o documentafie ce va cuprinde: cererea-tip,

certificatul de urbanism (copie), dovada titlului asupra




[nstruments SUuctursie
M-

imobilului - teren si/sau constructii (copie legalizata) si,
dupd caz, extrasul de plan cadastral actualizat la zi §i
extrasul de carte funciard de informare actualizat la zi,
in cazul in care legea nu dispune altfel, documentatia
tehnica - D.T., avizele si acordurtle stabilite prin
certificatul de urbanism, punctul de vedere al autontifii
competente pentru protectta mediului si, dupd caz,
actul administrativ al acesteia, dovada privind achitarea
taxelor aferente certificatuti de urbamsm g a
autonizatici de construire, dovada privind confirmarea
dreptului de semndturd s luarea In evidentd a

proiectului de arhitectur aferent D.T.

12,

Eliberare avizc Primar cf.
art.4, alin (1), lit ¢} din
Legea 50/1991

Scop: Autorizatiile de construire se emit de primarul
general al municipiului Bucuresti, pentru executarea
lucrarilor definite la art. 3 din Legea 50/1991, dupa
solicitarea de catre acesta a avizului primarilor
sectoarelor municipiului Bucuresti, pentru:

| .executarea lucrarilor de constructii pentru investitii
cc sc realizeaza pe terenuri care depasesc limita
administrativ-teritoriala a unui sector si/sau care se
realizeaza in extravilan,

2 lucrari de construire, reconstruire, extindere, reparare,
consolidare, protejare, restaurare, conservare, precum
si orice alte lucran, indiferent de valoarea lor, care vor
fi executate la: cladin, constructii sau partt din
constructii impreuna cu instalatiile, componentele
artistice, parte integranta din acestea, impreuna cu
terenul aferent delimitat topografic, inclusiv la anexele
acestora, precum si alte constructii, identificate in

cadrul aceluiasi imobil, clasate individual ca monument
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potrivit Legii nr. 422/2001 privind protejarea
monumentelor istorice, republicata, cu modificanle si
completarle ulterioare, imobile teren si/sau constructii,
identificate prin numar cadastral, amplasate in zone
construite protejate stabilite potrivit legii, cladiri cu
valoare arhitecturala sau istorica deosebita, stabilite
prin documentatii de urbanism aprobate, imobile teren
si/sau constructii, identificate pnn numar cadastral,
cupnnse in parcelarile incluse in Lista monumentelor
istorice;

3 lucrari de modemizare, reabilitare, extindere de retele
edilitare municipale, de transport urban subteran sau de
suprafata, de transport si distributie pentru: apa/canal,
gaze, electnce, termoficare, comunicatii - inclusiv fibra
optica, executate pe domeniul public sau pnvat al
municipiului  Bucuresti, precum st lucran de
modernizare si/sau reabilitare de strazi, care sunt in
General al

administrarea Consiliului Municipiului

Bucuresti;

Directia Urbanism- Cadastru §i Gestionare Teritoriu

Serviciul Fond Funciar Cadastru (SFF )

13. Eliberarea Centificatului | Scop: Modalitatea de inscriere in registrul agricol si
privind inscrierea in { eliberarea certificatului privind inscrierea in registrul
Registrul Agncol a | agricol a constructiilor edificate anterior anului 2001
constructitlor edificate, | fara autorizatie de construire.
anterior anului 2001, fard
Autorizatie de Construire

14. Modalitatea de inscriere in | Scop: Modalitatea de inscriere in registrul agricol a

registrul agncol

terenurilor agricole si forestiere de pe raza sectorului 2,

precum §i a animalelor sau familiilor de albine care se
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4 CERINTE PRIVIND SERVICIILE SOLICITATE

4.1 Managementul de proiect

in vederea implementdrii cu succes a sistemului, Prestatorul va asigura servicii de
management de proiect prin alocarea unui project manager dedicat pentru executia acestu

proiect, pe toatd durata implementérii.

Durata de implementare a sistemului informatic (de la semnarea contractului pana la
semnarea acceptantei finale) va fi de maxim 10 luni de la data semnérii contractului, iar
durata serviciilor de digitizare este de maxim 14 luni de la data semnarii contractului. Aceastd
pericadi include livrarea, instalarea si punerea in functiune a echipamentelor precum si

proiectarea, personalizarea, testarea, instruirea i acceptanta sistemului.

Ofertantii vor avea in vedere urmatoarele termene maximale pentru finalizarea activitatilor de

implementare:
¢ Livrare si instalare infrastructura HW si SW - 5 luni de la semnarea contractului
e Analiza — 2 luni de la semnarea contractului
e Proiectare - 4 luni de la semnarea contractului
o Digitizarea arhivel — 14 luni de la finalizarea contractului
¢ Dezvoltare / testare furnizor — 6 luni de la semnarea contractului
o Testare de functionala si de integrare — 7 luni de la seminarea contractului
o Instruire administraton si utilizatori — 10 luni de la semnarea contractului

e Punere in functiune sistem (inclusiv incarcarea datelor digitizate} si obtinere

acceptanta finala — 14 luni de la semnarea contractului
Totodata, in planul de proiect se va avea in vedere realizarea urmatoarelor receptii:

1. Cantitative — prin intermediul carora se livreaza produsele HW, pachetele SW standard

si livrabilele serviciilor prestate din punct de vedere cantitativ.
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l. Calitative — prin intermediul carora Beneficiarul verifica parametrii de calitate ai

livrarilor cantitative. Acestea pot fi:

a. Receptii calitative partiale — sunt receptii calitative ce privesc anumite componente
si/sau servicii ce fac obiectul contractului de achizitie. Sunt acceptate receptii calitative

partiale pentru:

i Livrarea si instalarea produselor HW - in urma testelor de acceptanta a instalarii

produselor HW

2. Livrarea si instalare pachetelor SW de baza — in urma testelor de acceptanta a instalarii

pachetelor SW de baza

3. Serviciile de analiza — in urma aprobarii documentului de analiza

4 Serviciile de proiectare — in urma aprobarii documentului de proiectare

5. Servicii de dezvoltare si testare — in urma testarii functionale si de performanta a
sistemului

6. Serviciile de instruire —in urma acceptarii serviciilor de instruire prestate

b. Receptie finala — care este realizata dupa finalizarea tuturor activitatilor proiectului si

punerea in functiune a intregului sistem informatic.

Livrabilele se predau beneficiarului pe baza de procese verbale de receptie cantitativa.
Receptiile calitative se realizeaza pe baza proceselor verbale de receptie cantitativa aferente
livrabilelor mentionate in tabelul de mai sus si a inspectiilor / verificarilor realizate de catre

beneficiar in conformitate cu prevederile prezentutui document.

Ofertantii vor evidentia toate milestone-urile si activitatile importante, duratele acestora si

resursele ce vor fi alocate, in cadrul graficului de proiect ce va fi inclus in oferta tehnica.

Ofertantu]l va descrie metodologia de abordare i conducere a proiectului, precum si fiecare

fazd a proiectului in conformitate cu metodologia de proiect propusa.
Ofertantul va detalia metodele si instrumentele folosite pentru:

* managementul protectului
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¢ monitorizarea evolutiei proiectului

» managementul calitatii

e managementul riscurilor

¢ managementul schimbarii

e managementul comunicarii
Monitorizarea evolutiei proiectului

Ofertantu! va prezenta in cadrul propunerii tehnice planul de acceptanta care va ft utilizat in
cadrul proiectului pentru receptiile/acceptantele partiale si receptia/acceptanta finala. Se va
prezenta planul impartit pe etape precum si formularele aferente receptiilor/acceptantelor

partiale si receptiilor/acceptantelor finale.
Managementul calitatii

Calitatea in mediul de proiect se defineste ca fiind totalitatea cerintelor de ordin tehnic,
functional, a obiectivelor cantitative si calitative ale proiectului, precum si metodologia si
procedurile de management de proiect stabilite la nivelul proiectului, care trebuie atinse §i

respectate pentru finalizarea cu succes a proiectului.

Ofertantul va avea in vedere cel putin furnizarea urnatoarelor livrabile pe durata

implementarii:
e Livrabile de management (planuri, proceduri, rapoarte):
o Echipa de proiect si Comitetul de conducere al proiectulut;
o Planul proiectulu;
o Rapoarte de monitonizare si control al protectului:
e Livrabile tehnice ale proiectului

o Documentul de analiza de business — a proceselor existente §i a celor care vor

fi implementate;
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o Documentul de proiectare detaliata HW/SW - ce include arhitectura sistemului

si aspectelc non-functionalc;
o Scenarii de testare functionala si non-functionala;
o Echipamentele hardware si software standard contractate si livrate;
o Documentul care certifica instalarea si configurarea echipamentelor hardwarc;

o Documentul care certifici corectitudinea functlionalitdftlor dezvoltate in cadrul

sistemului informatic;

o Documentul care certificd instalarea si configurarea finali a sistemului

informatic;
o Documentul care certifici instruirea utilizatoritor sistemului informatic:

o Documentul care certifica instruirea personalului care va utiliza/administra

echipamentele hardware i software;

o Kitul de instalare a aplicatiilor dezvoltate (include release note si instructiuni

de instalare)

o Codul sursa al aplicatiilor dezvoltate, inclusiv fisierele de configurare din
cadrul tuturor componentelor sistemului, atat pentru sofiware-ul dezvoltat cat
si pentru configurarea celorlalte componente hardware/sofware care sunt

diferite de configuratia standard de instalare;
o Materiale de instruire;
o Manuale de utilizare/fadministrare/configurare ale sistemului informatic;
o Proceduri de lucru cu / administrare a sistemul(ui) informatic;

o Ornce ce alte documente sau instrumente care sunt necesare pentru buna

functionare a sistemului,
o Certificate de garantie.

Procedura de management al calititii va prevedea metodele concrete prin care se va

monitoriza si controla evolutia calititii livrabilelor, pe intreaga duratd a proiectului. In mod
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concret, se va realiza la nivelul proiectului o strategie de testare si acceptan{d care va indica,
pentru fiecare tip de livrabil in parte, etapele procesului de verificare a calitifii (testare),

criteriile de acceptantd si modalitatea de documentare a acestui proces.

Pentru monitorizarea aspectelor legate de calitate, se va intretine la nivelul proiectului un
Registru de Calitate si se vor organiza sedinte periodice de management al calitatii, in cadrul
carora se vor discuta aspecte legate de calitate, se vor stabili actiuni §i se va actualiza
Registrul de calitate. In Registrul de calitate se vor inregistra toate testele si acceptantele din
cadrul proiectului, data si rezultatele obfinute. Orice disfunctionalitate sau neconformitate va
fi ultenior tratatd, pana la rezolvare. Concluzia finald se va inregistra, de asemenea, in

Registrul de Calitate al proiectului.
Managementul riscurilor

Riscurile la adresa obiectivelor proiectului vor fi identificate si documentate in Registrul
Riscurilor, impreuna cu modul in care acestea pot fi tinute sub control. De asemenea, se vor
prevedea masuri de rezerva pentru situatia in care riscul devine activ, Registrul Riscurilor s
planurile asociate pentru controlul acestor riscuri vor fi revazute in mod regulat in timpul

sedintelor de evaluare a niscurilor.

Pe durata derularii proiectului, in momentul identificirii unw nou nsc sau al manifestani unui
risc planificat, persoana din echipa de proiect care a identificat riscul il comunica managerului
de proiect. Acesta realizeaza o analizd preliminari si, daci niscul este real, intocmeste un
Raport de Risc pe care il transmite Comitetului de Conducere al proiectului in vederea
aprobdrii masurilor propuse in cadrul Raportului. Managerul de Proiect al furnizorului va fi

responsabil de actualizarea Registrului de Riscun.

Furnizorul va fi responsabil pentru livrarea unui sistem informatic perfect integrat, care sa
includa toate functionalitatile 1 care s permitd atingerea tuturor obiectivelor specifice ale

proiectului, conform cerintelor din Caietul de Sarcini.

De asemenea, la finalizarea implementani tehnice a proiectului gi inainte de testarea finala a

solufiel, furnizorul va trebut sa realizeze teste de securitate §i sa prezinte un raport cu privire
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la problemele identificate. Acestea vor fi analizate, se vor stabili actiuni de remediere care vor

fi implementate si ulterior se va tace o noud verificare a securitafii.

Ofertantul va prezenta procedura de management a riscurilor, registrul initial al riscurilor care
contine cele mai importante riscuri identificate de acesta si masurile propuse de remediere,
precum si formularele care vor fi utilizate in cadrul acestui proces pe durata contractului. Se
vor identifica riscuri din categorii diferite, care necesita abordar diferite, inclusiv pe baza

experientei proprii.
Managementul schimbarii

In cadrul oricarui proiect care are un ciclu mai lung de viatd (peste 1 an) intre momentul
initializarii si cel al finalizérii implementdrii, este posibil ca pe durata derularii sale anumite
procese de fucru, cerinte tehnice si functionale sau prioritati sa se modifice. Este esential ca in
astfel de situatii proiectul sa se poata adapta acestor schimbari, iar aceasta poate insemna
modificarea difenitelor planuri, specificatii si livrabile ale proiectului pe durata implementarii

proiectului.

Toate aceste schimbar vor fi gestionate prin intermediul Procedurii de Management al

Schimbarii .

Schimbarile survenite sau propuse vor fi analizate din punct de vedere al implicatiilor asupra
diferitelor elemente ale proiectului (obiective, cerinte, buget, resurse, termene de
implementare, riscuri etc.) si se vor stabili cele mai bune strategii pentru gestionarea lor.
Schimbarile care au implicatii asupra livrabilelor proiectului vor fi documentate si supuse

aprobarii Comitetului de Conducere al proiectului.

Ofertantul va prezenta in cadrul propunerii tehnice si modalitatea de tratare a schimbarilor in
cadrul contractului. Se va prezenta procedura de management al schimbarilor precum si

formularele care vor fi utilizate in cadrul acestui proces pe durata contractului.
Managementul comunicarii

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul proiectulur modalitatea (metodologia) prin care se va

realiza comunicarea intre participantii la contract.

Graficul de proiect
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Ofertantul va prezenta impreuni cu oferta un plan de proiect In care se vor detalia toate
activitafile planificate in cadrul proiectului, milestone-urile aferente furnizani livrabilelor si
ale acceptarii acestora de catre Autoritate Contractanta, responsabilitatile cu privire la fiecare
activitate in parte si persoanele responsabile din cadnii echipei de proiect pentru realizarea

fiecdrei aclivitati.
Rapoarte
Furnizorul trebuie sa transmita Beneficiarului cel putin urmatoarele rapoarte:

* Rapoarte periodice prezentate de catre Managerul de Proiect catre Comitetul de

Conducere al proiectului
¢ Raport Final (la finalizarea contractului)

* Rapoarte ad-hoc elaborate de catre Managerul de proiect, ori de cdte ori acest lucru

este necesar, la solicitarea Comitetului de Conducere al proiectului.

4.2 Implementarea proiectului
4.2.1 Analiza

Ofertantii trebuie sa prezinte detaliat livrabilele care vor rezulta in urma prestarii serviciilor
corespunzatoare etapelor de analiza si proiectare. Descrierea trebuie sa contina cel putin

urmatoarele informatii:

formularul/formularete care trebuie sa fie utilizate pentru fiecare livrabil
» descrierea continutului fiecarui hivrabil
e modul in care trebuie sa fie interpretat continutul livrabilelor

Echipa de analiza a Prestatorului trebuie sa analizeze cerintele impreuna cu expertii
Beneficiarului pentru a intelege corect modificarile legislative/nevoile utilizatorilor inainte de
proiectarea si dezvoltarea noti functionalitati.

Livrabilele de analiza includ descrierea componentelor care trebuie dezvoltate/adaptate.
Livrabilele acestei etape sunt urmatoarele:

e Document de analiza de business - cu specificatiile functionale pentru componentele
dezvoltate/adaptate



nslrumenie SUuciurale
200 - 1020

o (Cazurni si scenarii de testare functionale si respectiv de integrare, pentru componentele
dezvoltate/adaptate conform cerintelor din prezentul acord cadru.

In vederea derularii etapei de proiectare si dezvoltare software, livrabilele mai sus mentionate
vor fi aprobate de catre persoanele responsabile din cadrul Autoritatii Contractante.

4.,2.2 Proiectare si dezvoltare

Serviciile de proiectare s1 dezvoltare software se vor realiza pe baza documentelor rezultate si
aprobate in faza de analiza software. Aceste servicii includ: proiectarea, dezvoltarea si
tntegrarea efectiva a functionalitatilor, conform specificatiilor aprobate in faza de analiza.
Etapa de proiectare si dezvoltare se va incheia cu testarea interna realizata de Prestator, in
vederea livrarii catre Autoritatea Contractanta a functionalitatilor dezvoltate in cadrul
prezentului contract.

Livrabilele acestei etape sunt urmatoarele:

o Codul sursa al aplicatiei comentat la nivel de clasa (Java), functii si procedurt stocate,
¢ Codul XML, codul fisierelor de configurare

o Rezultatele testelor Prestatorului

e Procedura de conipilare a codului sursa

e Procedura de instalare pentru fiecare aplicatie

s Document de proiectare detaliata — include Modelul functional si de date

e Manuale de utilizare si administrare

Inainte de predarea unui release nou (sau a unui patch) spre testare catre Autorntatea
Contractanta, Prestatorul va realiza propria etapa de testare interna, ca parte a procedurilor
sale de asigurare a calitatii.

4.2.3 Instalare si configurare sistem

Ofertantul va fi responsabil pentru realizarea solutiei ofertate asigurand:

¢ compatibilitate maximé cu solutiile existente;

LT

¢ garantarea unel maxime disponibilitafi.
Ofertantul va asigura urmitoarele servicii:
Implementarea sistemului

Implementarea sistemnului va cuprinde cel putin urmatoarele faze/activitati:
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o transportul i manipularea pani la sediul beneficiarului;

¢ fumizarea cerintelor necesar a fi asigurate de beneficiar pentru instalarea in bune
conditil;

e realizarea planului detaliat al activititilor ce vor fi realizate §i agrearea acestuia cu
beneficiarul, in vederea evitirii oricirei intreruperi in functionarea aplicatiilor din
productie;

e analiza cerintelor, pregatirea specificatiilor functionale si validare de catre beneficiar;

e proiectarea detaliata a solutiilor solicitate si validare de catre beneficiar. Dupa
validarea acestui document de citre Beneficiar se va trece la executarea serviciilor
necesare aferente;

» instalarea si configurarea tuturor produselor software, dupa caz;

* instalarea §i configurarea tuturor echipamentelor in scopul implementari solutiet,

e realizarea tuturor configurarilor necesare pentru asigurarea tuturor serviciilor
solicitate;

e dezvoltarea sistemului software;

¢ rcalizarea testdni functionale a solutiei pe mediut de dezvoltare/testare;

» instalarea §i configurarea produselor sottware;

e realizarea tuturor configurérilor necesare pentru asigurarea tuturor serviciilor
solicitate;

¢ livrarea documentelor cu specificatiile pentru solutiile implementate;

e livrarea procedurilor de lucru detaliate pentru serviciile implementate.

Metodologia de implementare propusa trebuie sa fie de tip iterativ.
Instalare / configurare componente ale sistemului

Ofertantul va fi responsabil pentru realizarea subsistemelor/solutitlor.  Serviciile de
instalare/configurare vor cuprinde:

e instalare software aplicativ;
o configurare §i monitorizare.

4.2.4 Testarea si testele de acceptanta

Realizarea cu succes a testelor este conditie pentru obtinerea acceptantei finale asupra
solufiilor livrate. Testele se considerd a f1 incheiate cu succes dacd este posibila furnizarea
serviciitor solicitate in conditii optime conform cerintelor. Planul de testare va fi propus de
Prestator si agreat de Beneficiar.

Testele vor include dar nu se vor limita la urmatoarele:
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* administrarea modulului de securitate si a drepturilor utilizatorilor,
configurarea rapoartelor;

» administrarea serverului de aplicatie; administrarea instrumentetor de back-
up/recovery,

» administrarea instrumentelor de arhivare/ restore; analiza performantelor
sistemului st tunningul sistemului prin intermediul statisticilor serverului
de baze de date si de aplicatie si prin schimbarea diversilor parametri ai
sistemului.

Instruirea se va face in hhmba romana, urmand a fi emise de catre Furnizor certificate de
participare pentru toti cursantii.

Furnizorul va pune la dispozitia utilizatorilor o documentatie de instruire care va include:

o Manuale/ghiduri de utilizare in limba romana, atat in format fizic (hartie), cat si in
format electronic, pe categorii de utilizatori,

o Manuale/ghtduri de administrare/configurare pentru persoanele care vor administra
si opera sistemul. Manualele vor fi disponibile atat in format fizic, cat si electronic.

In cadrul acestor module de formare vor fi incluse urmatoarele masuri:

o - o sectiune cu privire la importanta protectici mediului si dezvoltarii durabile,
problemele de mediu si tema schimbarilor climatice;

o - o sectiune de promovare a egalitatii de sanse intre femei si barbati, a egalitatii de
sanse pentru toti, fara discnininare in functie de gen, rasa, origine etnica, religie,
handicap, varsta, ortentare sexuala.

4.2.6 Intrarea in productie

Ofertantii trebuie sd prezinte planul care va fi utilizat la trecerea in productie a sistemului.
Totedata, trebuie avute in vedere si activitatile de import continut (documentele digitalizate)
astfel incat la intrarea in productie, sistemul sa fie pe deplin functional.

Planul prezentat trebuie sa tina cont de legaturile logice intre subsisteme astfel incat sa se
asigure o trecere in productie coerentd §i cu impact minim asupra activitafilor zilnice a
angajatilor Beneticiarului,
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Minor 15 ore 45 ore B0 de ore

Tipurile incidentetor:

e Critic: una sau mai mulie resurse din mediul productiv sunt nefunctionale sau profund

degradate, iar impactul acestui incident duce la imposibilitatea utilizérii sistemului.

¢ Mediu: impactul produs de degradarea uneia sau mai multor resurse duce la scaderca
performantei sau afectarea parfiald a unor functionalitifi ale sistemului. Sistemul este

functional pentru cea mai mare parte a scenariilor de utilizare.

e Minor: impactul produs de degradarea uneia sau mai multor resurse este redus sau

exista solutie temporara.

Ofertantul are obligatia de a asigura serviciile de suport si garantie de luni pana vineri, in

intervalul orar 8-18. Prin ore/ zile se intelepe ore lucratoare / zile lucratoare.

Ingtiintarea cu privire la o disfunctionalitate a sistemului informatic implementat va fi
realizata de citre beneficiar prin urméitoarele metode (care vor fi puse la dispozitie de catre

furnizor odata cu punerea in functiune a sistemului):
o Aplicatie informatica de gestiune a incidentelor in perioada de garantie

¢ Utilizand sistemul de posta electronici (la o adresa de posta electronici dedicatd pusa

la dispozitie de catre furnizor).

4.3 Cerinte specifice

Pentru toate componentele software dezvoltate si/ sau pentru toate aplicatiile software propuse

pentru desfasurarea contractului, Prestatorul va respecta urmatoarele cerinte:

e Toate licentele software necesare implementarii sistemului vor fi perpetue, in
proprietatea Autoritatii Contractante pentru totdeauna de la momentul platii, respectiv
orice componenta software fumizata va putea sa fie folosita in mod legal pentru o
perioada nedefinita de timp, in care cerintele/functionalitatiie minimale din prezentul

document trebuie sa ramana active, pentru sistemele ofertate si pentru un numar
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nelimitat de utilizatori. Nu se accepta alte tipuri de licentiere software, inclusiv nu se
accepta urmatoarele: leasing, inchiriere, licentiere temporara in diferent de perioada de

timp ofertate daca este limitata, licentiere cloud, etc.

e Toate componentele sofiware se vor instala pe echipamentele prezentate in caietul de
sarcini, fara a exista nici o componenta in afara sistemului prezentat in cadrul acestui

caiet de sarcini.

Pe parcursul desfasurari contractului, cat si in timpul perioadei de garantic si a asigurarii
suportului pentru platforma software, Autoritatea Contractanta isi rezerva dreptul sa verifice
oricand orice livrabil realizat de fumizor, inclusiv cod sursa, proceduri de instalare, modificari
in sisteme, documentatie, etc. Pentru orice neconcordanta, Prestatorul este obligat sa

remedieze problema semnalata si eventual sa updateze documentele aferente.

Criteriile de acceptantd de la fiecare nivel de testare vor fi stabilite in acord cu autoritatea
contractantd intr-un plan de testare care va fi propus de fumizor si validat de autoritatea
contractanta, astfel incdt si se asigure conformitatea implementarii solutiei cu specificatiile

functionale stabilite.
Receptii si teste de acceptanta:

¢ Receptii cantitative a componentelor sistemului informatic (echipamente hardware,

produse software, alte componente software, instruire)

e Punerea in functiune a infrastructurii hardware, produselor software si a platformei de

virtualizare si receptia calitativa prin teste de baza a functionarii acestora

o Receptie finala a sistemulut informatic prin testarea intregului sistem integrat pe baza

unui plan de testare agreat.

4.4 Servicii de retro-digitizare

Digitalizarea documentelor din arhiva Primariei Sectorului 2 contribuie la simplificarea
procedurilor administrative la nivel local si reducerea birocratiei in relatia cu cetatenii, este o
masura de tip back-office, cu caracter general, creata si implementata in concordanta cu

documentul "Planui integrat pentru simplificarea procedunilor administrative aplicabile
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cetatenilor”. Activitatea va avea o durata de 14 luni si trebuie sa asigure urmatoarele servicii:
scanarea documentelor, indexarea/extragerea datclor relevante, organizarea acestora pentru
acces automat in baza de date, implementarea unei solutii informatice care sa asigure
administrarea electronica a documentelor create, primite sau intocmite pentru uz intern in
cadrul institutiei, asa cum este cerut de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata,
licenta soft si servicii dezvoltare si implementare, customizare si configurare soft conform

specificului de activitate, etc.

Servicii de digitizare profesionale vor presupune indosariere, legare, numerotare, completare
date, inventariere si scanare pentru 10.000 de unitati arhivistice. O unitate arhivistica este
reprezentata de un dosar de aproximativ 250-300 de file. 10.000 de unitati arhivistice

reprezinta 500 de metri lintari.

Activitatea de digitizare va fi realizata in conformitate cu cerintele ghidului Conditii Specifice
CP 10/2018, si anume:

e crearea unei arhive de copii digitale ale documentelor traditionale existente in arhiva

institutiei, care prezinta valoare operationala in prezent.

e nu vor fi digitalizate documentele care fac parte din categorii cu termen de pastrare

expirat sau cu termen de pastrare sub 4 ani, conform nomenclatoarelor arhivistice;
* nu vor fi digitalizate documentele mai vechi de 10 ani;

e copiile digitale vor fi indexate, sub raportul continutului si a identificatorilor

documentelor/gruparilor de documente din care fac parte

¢ metadatele rezultate din indexare si referitoare la copiile digitale vor fi importate in

solutia informatica si administrare prin interfata acesteia.
Activitatea de digitizare va acopen urmatoarele etape:
« arhivarea dosarelor fizice si integrarea informatiilor in baza de date;

» realizarea efectiva a bazei de date (stocarea electronica a documentelor curente

si arhivate; trierea prelucrarea si prezentarea documentelor);

» fluxul de documente (primire/transmitere documente; accesarea documentelor).
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4.4.1 Cerinte legate de arhivarea fizica a documentelor

1) Se vor defini parametri de calitate pentru serviciile de realizare a arhivei electronice si
de livrare documente. Ofertantul trebuie sa asigure cel putin minimul valorilor

acceptate pentru parametrii de calitate aferenti servicilor.

2) Se vor asigura serviciile de transport de la sediul Achizitorului pentru realizarea

procesului de digitizare.

3) Se va asigura transporiul inapoi la sediul Achizitorului dupa finalizarea procesului de

digitizare.

Punctele 2 si 3 se aplica in cazul furnizonlor ce nu vor realiza serviciile de digitizare la sediul

Autoritatii Contractante.

4) Ofertantul va asigura si personalul necesar manipulari documentelor ce vor fi preluate

din locatiile indicate de citre Achizitor.

5) Cutiile de depozitare documente fumnizate vor fi format A4 — volum 27 dm3 — pentru
documentatia marimea A4. Cutiille vor fi din carton, cu autoformare, cu capac
basculant, modul de depozitare trebuie sa asigure o depozitare durabila si rezistenta la

praf a documentelor.

6) Se vor asigura si indexurile, etichetele cu codurnt de bare si alte consumabile necesare

in procesul de impachetare a documentelor in cutii.

7) Se vor asigura indexarea si inregistrarea descrierii confinutului cutiilor pentru ca
documentele arhivate sa poati fi ugor de identificat, inclusiv in format electronic prin
crearea unei baze de date corespunzitoare, aceasta putand fi consultata online doar de

catre persoanele autorizate ale Achizitorului.

4.4.2 Cerinte legate de capacitatea tehnica a ofertantului

1) Alte cerinte pe care Ofertantul trebuie sa le asigure pe durata derularii contractului:

a) instruirea personalului din partea Achizitorului in vederea digitizarii pe viitor a

notlor documente;
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b) indexare si inregistrare a descrierii continutului cutiilor pentru ca documentele
arhivate s poatd fi usor de identificate, inclusiv in format electronic prin
crearea unei baze de date corespunzitoare, aceasta va putea fi consultata online

doar de citre persoanele autorizate din cadrul institutici.

Detalierea operatiunilor de efectuat pentru fiecare tip de document va fi stabilitd de comun
acord cu Furnizorul in etapa de implementare. Acolo unde nu exista o evidenta clara a tipurilor

de documente, detalicrea se va stabili dupa inventarierea acestora la nivel de cutie.

4.4.3 Cantitati servicii arhivare fizica

In cadrul proiectului se vor arhiva minim 10.000 de unitati arhivistice.

4.4.4 SERVICII DE CONVERSIE / ARHIVARE ELECTRON A A
DOCUMENTELOR

Ofertantul va descrie in detaliu in cadrul ofertei modalitatea prin care va realiza

urmatoarele activitati:

1. Preluarea documentelor pe suport hirtie de la locatia Achizitorului in locatia de

arhivare electronici a Ofertantului — daca este cazul

1.1.  Achizitorul va preda la sediul sdu documentele ce trebute supuse conversiei pe

bazi de proces verbal de predare-primire la nivel de plic/ colet sau dosar/ cutie.

1.2, Ofertantul va trebui sa asigure corectitudinea informatiilor din procesele
verbale prin verificarea cantitativa a acestora, ca numar de plicuri/colete sau

dosare/cutit menfionate in Procesul verbal de predare-primire.

1.3, Ofertantul va pune la dispozitia unui reprezentat al Achizitorului logistica
necesara pentru sigilarea cutiilor in care se va efectua transportul
documentelor, pentru a asigura integritatea acestora pe parcursul transportului.
Sigiliile aplicate trebuie sa nu se detenioreze pe timpul transportului ca urmare

a manipuldrit normale a 1azilor de transport.
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5 OFERTA TEHNICA

5.1 CERINTE GENERALE PRIVIND SERVICIILE OFERTATE
Propunerea tehnici va fi intocmitd in conformitate cu specificatiile tehnice din Caietul
de sarcini, astfel incét sa rezulte ci sunt indeplinite in totalitate cerintele Caietului de sarcini.

Propunerea tehnici se intocmegte astfel incit informatiile cuprinse in aceasta si permiti
identificarea facili a corespondentei cu specificatiile tchnice minime din caietul de
sarcini, facilitind procesul de evaluare a ofertelor. In propunerea tehnica se vor face
referinte la specificatiile din caietul de sarcini (numar, litera, paragraf, liniuta,s.a)

pentru a fi identificate facil de autoritatea contractanta.

Oferta tehnicid §i financiard va include toate licenfele necesare pentru toate sub-
sistemele §i componentele software ofertate, necesare functionani in conditii normale, pe
termen nedeterminat, a acestora. Functionarea platformelor software cu toate functionalititile
solicitate prin Caietul de sarcini nu trebuie si implice costuri suplimentare de licentiere,

ulterior acceptantei sistemului.

Licentierea software-ului ofertat va fi de tip perpetuu, irevocabil si nelimitat in timp.
5.2 MODUL DE PREZENTARE A OFERTEI TEHNICE

Oferta tchnica va fi prezentati astfel incdt sa raspunda tuturor ceringelor caietului de sarcini.
Organizare §i metodologie

Metodologia si planul de lucru sunt componente-cheie si obligatorii ale ofertei tehnice. Oferta

tehnicé trebuie prezentati in urméitoarea structura:
* metodologia pentru realizarea serviciilor;
e planul de lucru pentru realizarea serviciilor;
o personalul utilizat pentru realizarea serviciilor §i organizarea acestuia

a) Metodologia
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In aceasta sectiune se vor prezenta:

e [iziunea proprie asupra realizdrii proiectului, din care sa reiasd modul in care
ofertantul a inteles contextul, scopul proiectulut, obiectivele contractului si sarcinile

stabilite prin caietul de sarcint;

o Modul de abordare ce va fi wrmat in prestarea serviciifor, inclusiv descrierea

conceptului tehnic utilizat;

e Descrierea solutiei tehnice propriu-zise propuse pentru indeplinirea obiectivelor

stabilite prin caietul de sarcini;

o Identificarea aspectelor pnincipale legate de indeplinirea obiectivelor proiectului, de
rezultatele asteptate si o scurtd descriere a acestora. De asemenea, ofertanfii vor
descrie pe larg, utilizind propria experienta, tipologia problemelor tipice cu care
proiecte de tipul celui derulat de Beneficiar se pot confrunta s1 vor indica modul in
care se vor organiza i actiunile pe care le vor desfasura astfel incét sa evite aparitia

sau impactul unor probleme similare in cadrul acestui proiect;

* Metodologia personalizata pe care o va utiliza, care va respecta specificul proiectului,
precum si modul in care va aplica metodologia de management de proiect in cadrul

proiectului pentru atingerea rezultatelor acestuia;
Cel putin urmatoarele informatii trebuie incluse in cadrul acestei sectiuni a ofertei:

o Identificarea si explicitarea aspectelor-cheie privind indeplinirea obiectivelor

contractului si atingerea rezultatelor asteptate;

¢ Modalitatea de abordare a activitatilor ce corespund rezultatului final al contractului s
a rezultatelor intermediare aterente, in raport cu serviciile gi responsabilitafile stabilite
prin caietul de sarcini. Activitatile descrise la acest capitol trebuie reprezentate ca

durata, la capitolul aferent din planul de lucru,
Descrierea solutiei tehnice:
In cadrul acestei sub-sectiuni se va prezenta solutia tehnica ofertata, astfel:

I. Prezentarea generala a solutiei tehnice;
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2. Realizat utilizind un software de planificare a activititilor gi a timpului
¢) Organizarea si personalul

Aceasti secfiune a ofertei va contine cel putin urméitoarele informatii:
Structura echipei propuse pentru derularea contractului;

¢ Modul de abordare a activitatii de identificare a riscurilor ce pot aparea pe parcursul
derularii contractului $i misuri de diminuare a riscurilor in raport cu prevederile

caietului de sarcini;

¢ Modul de abordare a activitatii de prevenire/atenuare/eliminare sau minimizare a

efectelor, dupa caz, a riscurilor identificateinca | cini;

¢ Modul de abordare §i gesttonare a relatiei cu subcontractorii/asociatit, in raport cu

activitatile subcontractate (daci este cazul).
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6 CERINTE PENTRU ECHIPA DE PROIECT A
OFERTANTULUI

Avand in vedere complexitatea si specificitatea contractului ce urmeaza a fi atribuit, precum
si necesitatea ca Ofertantul si gestioneze contractul intr-un mod metodologic i organizat, au
fost formulate cerintele minimale §i obligatorit de mai jos cu privire la componenta i

responsabilitatile echipei de proiect a Ofertantului, dupa cum urmeaza:
Manager de proiect:
Responsabilitati:

» Activitati specifice de management de proiect (legat de obiectul contractului,

dezvoltare software)
» Punct principal de contact in relagia cu beneficiarul
+ Managementul contractului

+ Managementul proiectului in ansamblul sau, managementul ariei de cuprinderc,
managementul schimbarilor, planificarea generala a proiectului, managementul

riscurilor, managementul problemelor, managementul comunicarii
+ Asigurarea resurselor proiectului
« Managementul, organizarea, alocarea $i planificarea echipei de proiect
» Identificarea riscurilor i propunere de solutii pentru diminuarea/evitarea riscurilor
* Rezolvarea problemelor in scopul evitani situatiilor de criza
» Urmarirea respectani tuturor termenelor conform planului de proiect
* Analiza modalitatii prin care livrabilele proiectului corespund cerintelor de business
» Realizarea rapoartelor de progres ale proiectulu,
« Elaboreaza planunlie de calitate

Expert coordonare analiza de business:
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Pentru fiecare rol din echipa de proiect solicitata se va prezenta un CV detaliat al
persoanei propuse, din care si rezulte modalitatea de indeplinire a tuturor cerintelor minimale.
in acest sens, se va prezenta 0 matrice detaliatd de corespondenti intre cerin{ele minimale
ale fiecdrui rol solicitat si modalitatea concreti de indeplinire a cerinfei respective de

cétre persoana propusa.

In oferta se va prezenta modalitatea de organizare a echipei (diagrami
organizafionali a proiectului) precum si rolurile si responsabilitatile propuse (cele minimale

plus altele, considerate necesare de citre fiecare ofertant in parte).

Avind in vedere importanfa echipei de experti a ofertantului in vederea asiguririi
atingenii obiectivelor contractului, cerintele cu privire la experienta si expertiza membrilor
echipei sunt ceninje tehnice obligatorii ale Caietului de sarcini, iar echipa de Expertii ofertatd
este parte integrantd a Ofertei Tehnice. Nerespectarea cerinjelor minimale obligatorii ale
Caietului de Sarcini referitoare la echipa de experti duce la respingerea ofertei tehnice ca

neconforma.

Membrii echipei de proiect propusi de catre Ofertant trebuie s respecte unnatoarele cerinte

minimale:
Manager de proiect:
- Studii supenoare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent;

- Competente privind managementul de proiect dovedite prin certificare recunoscuta la

nivel national/ international;
- Participare in cel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata,
Expert coordonare analiza de business:
- Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent;

- Competente privind analiza de business dovedite prin certificare recunoscuta la nivel

national/ international;

- Participare in cel putin un proiect in calitate de expert pe pozitia solicitata;

Expert arhitect sisteme informatice:
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eFiecare camp index trebuie si poata fi declarat ca obligatonu (necesitd introducerea unei
valori; documentul nu poate fi salvat fara completarea acestui camp) sau optional {nu

necesita introducerea unei valori).
¢ S3 permitd importul manual al documentelor gi compietarea cdmpurilor index asociate.

» S ofere functionalitdti de preview al documentelor inainte de a fi stocate in depozitul de

documente.

e Campurile index trebuie sd poatd fi completate atit manual de citre utilizatori cat si
automat pe baza unor reguli automate de clasificare si catalogare. Motorul de catalogare

automatd trebuie sa fie inclus in solutia ofertata.

«Sa permitd incircarea bulk de fisiere sau imagini. In caz de eroare de retea aplicatia
trebuie sa aiba optiunea de continuare a incarcarilor massive de fisiere sau imagini de la

momentul producerii eroni.

e Pentru un acces usor la documente, solulia trebuie sa permitd transformarea dinamica a
conjinutului incarcat in formate web (HTML, PDF) si vizualizarea acestora direct in

browser.
*Sa permitd conversia automata a urmitoarelor tipuri de documente:
o documente create cu editoare de text {Ex: Microsoft Word, Microsoft RT, etc.).
o prezentari (Ex: Microsoft PowerPoint etc.).

oS4 permitd integrarea nativd cu aplicatii desktop ca Microsoft Windows Explorer,

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Qutlook, etc.

» 54 beneficieze de un viewer integrat care sid permita vizualizarea documentelor direct din
browser, fara a necesita instalarea pe statia de lucru client a aplicaliei care a generat

documentul.

* 83 permitd incarcare documentelor cel putin prin urmatoarele modalitati: drag & drop,
bulk upload, copy & paste in windows explorer, salvare din Outlook Mail, monitonzare

casuta de email si incarcare directa in arhiva a tuturor fisierelor atasate care se trimit la
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acea casuta de email, fara nici o interventie umana, poza de pe telefonul mobil sau

tableta; scan dircct din scanner.

oSa permitd adaugarca de taguri de cautare pe documente si imagini tip text, linie,

subliniere (highlight), forma geometrica (poligon, cerc, etc.),

#Sa permita colaborarea in timp real pe documente. Mai mul{i utilizator trebuie sa poata

revizui un document in mod interactiv, simultan.

oS82 ofere utilizatorilor instrumentele necesare pentru a comunica prin mesagerie

instantanee in timp ce lucreaza in comun la revizuirea unui document.

eIn interfata de colaborare, solujia trebuie si ofere informatii despre utilizatorii prezenti,

utilizatoni care s-au aladturat sau au parasit spatiul de lucru sau discutia, etc.
¢ 83 ofere funcfionalitifi de gestionare a documentelor in mod offline.
«S3 permitd crearea de discutii asociate fiecirui document gestionat.

*Sa permita pentru fiecare document gestionat péstrarea unui istoric al acfiunilor realizate
asupra sa. Istoricul acfiunilor trebuie sd contind cel putin urmitoarele informatii:
informatit de identificare a documentului, acjiunea realizati asupra documentului,

utilizatorul care a realizat actiunea, data si ora la care acfiunea a fost executata.

¢ S3 permita etichetarea fiecarel versiuni , precum si utilizatorul care a adus modificari

documentului, pentru a permite utilizatorilor identificarea facila a versiunii cautate

¢S4 permita pentru fiecare document gestionat pastrarea unui istoric al valorilor

metadatelor.

e Pentru documentele care au parcurs un flux de activitagt {de exemplu: flux de aprobare),

solufia trebuie sa permita pastrarea unui istoric al pasilor parcurgi in cadrul fluxului.

¢ Informatiile rcferitoarc la istoricul actiunilor, istoricul versiunilor, istoricul metadatclor si
istoricul fluxurilor de lucru trebuie sa poatd fi accesate ugor, impreund cu celelalte
campurn index asociate documentului, fird a necesita interven{ia unui administrator,

programare sau folosirea unor instrumente de raportare specifice.
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sSolutia trebuie sa coniind un modul de raportare integrat care si permitid definirea

rapoartelor direct de catre personalul beneficiarului

eSolutia trebuie sd permitd definirea de layout-uri de rapoarte ulilizand platforme Open

Source gen Jasper sau echivalent,
» Sa permita exportul rapoartelor in format PDF, EXCEL, XML §i CSV.

¢ S3 ofere un set de rapoarte si alerte predefinite dintre care cel putin: expirare documente,
situatie ocupare storage, rapoarte cu lucrari nefinalizate, rapoarte cu persoanele care au

modificat un document, dar sa nu se limiteze la acestea.

»Sa nu impuna sau limiteze prin arhitectura sau prin implementare numarul de dosare sau

de documente care se pot adauga.

* 53 ofere functionalitati similare unui cog de gunoi (Recycle Bin) in care sa fie stocate

documentele sterse de utilizator.

» 5S4 ofere posibilitatea administratorilor sa gaseasca si sa recupereze documentele sterse de

utilizatori.

sPentru integrarea cu alte sisteme, solutia trebuie sa dispund de API-ur § sa permita

apelarea functionalitatilor prin intermediul serviciilor web.

oS& permitd trimiterea prin email a unor link-uri cétre documente din depozitul de

documente.

e Sa ofere utilizatorilor capabilitifi de explorare, ciutare a documentelor stocate in sistem

precum si de salvare a acestora.

¢S4 ofere posibilitatea de a interoga dupd toate valorile campunlor index conform

schemelor de indexare definite.
¢ Sa permita efectuarea de cautan complexe care si includa operatori logici.
¢ Si permita postbilitatea importani organigramei

*Sd punad la dispozilie o interfajd de administrare pentru definirea si administrarea

fluxurilor de lucru, precum si a statusului pe documente/foldere: draft, in lucru, aprobat,
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Cu minim 2 zile lucratoare inainte de data planificata pentru sesiunea demonstrativa,
Ofertantul are obligatia sa transmita Autoritatii Contractante lista participantilor la sesiunea
demonstrativa in care se mentioneaza rolul in timpul sesiunii si relatia pe care acestia o au
cu Ofertanul - participantii vor fi dintre cei expertii propusi in oferta tehnica. Autoritatea
Contractanta nu va accepta in sesiunea demonstrativa decat persoanele nominalizate de
ofertant in lista participantilor si care figureaza in lista de experti mentionati in oferta
depusa.

Ofertantul va pune la dispozitia expertilor sai resursele necesare (de ex. laptop-uri, modem-
uri de date, servere pentru sustinerea demonstratiei, etc) pentru derularea in bune conditii a
sesiunii demonstrative.

Pe durata sesiunii demonstrative, Autoritatea Contractanta va solicita realizarea de
screenshot-uri cu interfetele aplicatiilor utilizate in demonstrarea fiecarei functionalitati ce
intra in scopul sesiunii demonstrative. Aceste screenshot-uri vor fi incluse in anexa
procesului verbal aferent sesiunii demonstrative ce va fi incheiat de catre Autoritatea
Contractanta si Ofertant la finalul sesiunii demonstrative.

Refuzul de a semna procesul verbal aferent sesiunii demonstrative, consemnandu-se astfel
in scris rezultatele obtinute in cadrul sesiunii demonstrative, va duce la respingerea ofertei
ca neconforma.
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d) pentru experienfa constdnd in implicarea in minim 9 proiecie sau contracte {in care a
indeplinit activititi similare ca cele pe care urmeaza sé le indeplineasca in viitorul

contract) a persoanei propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respective.
Expert coordonare analiza:

a) pentru experienta constand in implicarea intre 2 §i 4 proiecte sau contracte (in care a
indeplinit activitafi similare ca cele pe care urmeaza si le indeplineasca in viitorul
contract) a persoanel propuse s¢ acorda 1/4 din punctajul maxim alocat pozitiei

respective;

b) pentru experienta constand in implicarea intre 5 §i 6 proiecte sau contracte (in care a
indeplinit activitafi similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul
contract) a persoanei propuse se acordd 1/2 din punctajul maxim alocat pozitiei

respective;

c) pentru experienia constand in implicarea intre 7 §i 8 proiecte sau contractc (in care a
indeplinit activitdfi similare ca cele pe care urmeazi s& le indeplineasca Tn viitorul
contract) a persoanei propuse se acordd 3/4 din punctajul maxim alocat pozitiei

respective;

d) pentru experienta constand in implicarea in minim 9 proiecte sau contracte (in care a
indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul

contract) a persoanet propuse se acorda punctajul maxim alocat pozitiei respective.
Expert coordonare testare

a) pentru experienfa constand in implicarea intre 2 §i 4 proiecte sau contracte (in care a
indeplinit activitdfi similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul
contract) a persoanei propuse se acordid /4 din punctajul maxim alocat pozitiei

respective;

b) pentru experienia constand in implicarea intre 5 $i 6 proiecte sau contracte (in care a
indeplinit activitati similare ca cele pe care urmeazi sa le indeplineasca in viitorul
contract) a persoanei propuse se acorda 1/2 din punctajul maxim alocat pozitiei

respective;
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cenntele minimale si dovedesc experienta similara asa cum este descrisa in acest document

descriptiv.

Pentru demonstrarea experientei profesionale solicitate, Ofertantii trebuie sa prezinte in cadrul
ofertei tehnice documente relevante cum ar fi: recomandin emise de beneficiarul final al
proiectului, semnate sau contrasemnate de citre autoritatea contractantd/beneficiarul privat in
calitate de beneficiar final al proiectului. Pentru fiecare document propus, se va prezenta o
persocana de contact din partea beneficiarului final al proiectului (nume, pozitie, adresa dc
mail, numar de telefon), in masura sa confirme cele prezentate in recomandan (sau alte

documente).

In urma venficani exactitatii informatiilor si a dovezilor furnizate de catre ofertanii,
autoritatea contractanti poate solicita gi alte documente/informatii care sa clarifice expenenta
profesionala solicitata. De asemenea, autoritatea contractanti isi rezerva dreptul de a contacta
beneficiarii finali ai proiectelor prezentate la experienta profesionala, in vedere confirmani

celor prezentate de catre ofertanti.

Punctajul va fi acordat numai pentru proiectele sau contractele pentru care documentele
prezentate dovedesc experienta solicitata pentru fiecare persoana propusa pentru o anumita

pozitie de expert.

4.1 Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Propunerea
tehnicd@ — Demonstrarea unei metodologii  adecvate de implementare a
contractului, precum si o planificare adecvatd a resurselor umane §i a

activitatilor
Punctajul total maxim ce poate fi acordat pentru acest criteriu este de 15 puncte, obfinute prin
insumarea punctajelor celor 2 subcriterii care sunt prezentate in continuare.

Subcriteriul 3.1. Abordarea propusi pentru implementarea contractului

Sc acorda 10 puncte dacd abordarea propusd se bazeazi in mare misurd pe o serie de
metodotogii, metode si/ sau instrumente testate (care au fost utilizate in alte proiecte),

recunoscute {sunt descrise in literatura de specialitate) i care demonstreazd o foarte buna








